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8 работе © зарубежными партнерами переписка имеет огромное значение, 
Прекде есеге потому что все важные волросы нужнооблзательно обсуядағы. 
и отралать в письменной берме Иначе доказать собственную павету, ся 
потребует Aa сокраниь кәріне стношенит c naprëpann бут не очень 
деловой переписке xax в хобем нежном gene, єсть cuon правила, Конечно, 
тораздс легче позысниь гартяёзу и сказать BCE, UTO необходимо. В жом слу. 
чае никто не будет проверять ваше знанне грамматики я орфография. 42010. 
мы пользуемся телефоном как раз потому что написать письмо или факс нам. 
гораздо сложнее чем что-то высказать 

Teu не менее suro написано пером, то һе аырубиць топором». И, чтобы 
успешно работать с китайскими партчёрвми, яужно научиться писать письма 
тақ чтобы они Были понятны я приятны получателю, 


Планирование письма 


Camas большая слокность в создании деловых писем — планирование. Если 
письмо очень важно дпя получателя, он прочтет = и оолзательно постар: 
ется понять, uro вы поели omy сообщить орлом песлонии, Но запутанное сэ. 
„держание может привести к недогониманио, ошибкам, недоверик: а если 
CEMO HE очень важно дла получател 10 e10 проста не будут читать Полону 
письма надо планировал. 

Kene meme превиоленатися обои sanya ноолу или нехколько мо. 
тросов ерту, иаобыздыма решить аким образы будут представляться про. 
блемы u в какой последовательности. Моянодаке написать черновик письма, 
чтобы в окончательный парван внести необходимые изменения и допол" 
нения, Лучше ACEO Следеать сложившейся традиции: набросать введение, 
Ссмсшнуе: часть состоящую из нескольких клонов пункте атты зале 
tne, покводящее итог основной части. 

Существуют сачдарінме формы для создания инструкций. каталоган, кон 
трактов и других документов. Но если ваше письмо не укладывается B стак. 
партию симу, зослользуйтесь неснольними ебшензвестиямя Форуми 
которые твоже удобны для делокой корреспонденции 


4 По порядку расположения: «Mu би xeren посетить nee ключевые ктай 
ие порты, начиная с сеера и засансияая torau: Далянь Циндао, Шанхай, 
"Бино, Сямэнь, Гуанжоу» 


® BODINE возрастания сложности: инструкции по использованию различ. 
ных приборов часто объяснят сначала простые операции, затем есе более n 
более слане. 


+ Алфавитный порядок: эту Форму лучше всего использовать при геречис-. 
лени списка деталей, составлении слисксь прилашённых туристев V T-A- 


5 Хронологический порядок: « Мы бы хотели обсудить заказы на AHBAP»: 
(зарлы, март апрель, май и июнь следующего одан 


5 Проблеаӯрешение: этот формат подходит дзя различных доклалев, стчё- 
тов и писем" претензий. Как правило, такие письма начичаклся с фраз. «Мы 
Bunin, что, «Мы столкнулись © там чо и закансиваются предложе 


uann, которые начинаются: «Преммипен . или «Решением проблемы мо 
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2. Гереоврнуи 


2. список eena nomo He уклалываенся в другие форматы и сопот из переч- 
fa umor sonpocos, ne vcera carer между собой, лучше scaro выбрать 
lul арин Sra nonor была ara масканы RWADR товара. перечень, 
боров возникающих при обсуждений контракта или утверждения новых 
видов продущии, uT. T. 


Подумайте. к кому вы обращаетесь 


"зако понимать, кому вы адресуете деловую коррештозденцио, Тон письма 
3 болда? степени зависит OF тала, знвиомы вы © адресатом или нети какие: 
между вами существуют отчоцения. Деловое письно должно Быть прежде 
Bero sb examen 210 значит,что кнезнаноьому адресату нужно обращать. 
Сі предельно SEX. учитывея 610 возрас, должность звания, паучнус ате. 


8 3 Krae, как w во многих других странах, приняты обращения кчеловеку no 
Ere трофеи и должности тезтему лучше cero зара 100 выпенить noana, 
которую занимает адресат и обращаться х Нему соответствующим образом: 
ŠTA тенералыный директор», г-н плавный бухгалтер» «Гн председатель», “чем 
выше дозжьссть тем более увахительным и корректным должен быть тон 


> Ззучную степень иуровень образования также надо учитывать при поло 
Tonke пета письма Afpecy reme доктору яли преподавателю, мало NDO- 
то’ обратиться «Уважасмый професор > иля «уважаный дэктор.., чухно 
Neto види то они могут нь очень хорошо разбираться 2 экономических 
терминах или бюрократической лексике, но преерасио — в своём предмете, 

злому Heranê употребление научна, специальных терминов может 
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м. Деловая переписка 


% Пробессиональный характер rararasuoro а писме такме во многом зави. 
сигот тот, кому вы егсадрегуете Если вы пишете письмо С предложением о 
покупке нового оворудовачия главному инженеру завода, важно сделать утор 
ча технические достоинстиа предложении, А если вы отправляете гредлоке. 
чия O новым условдни перевозки нобалыиы компаниям важнее подчеркнута 
снижение стоимости перевозки и болев короткие porn доставки ча девзлсь 
8 подробности тезкичекких дсстоинсте нового транспорта 


% Стелень заинтересованиости адресата n полученном nucsue может быть 
различна и лот Фактор также нужно учитывать, Если вы ищете поставщика 
товаров или услуг важно не отунуть потенциального партнера тробозанием 
предоставить нереальные үсловия поставок или слишком низкие цены. Вели, 
напротив вы предлагаете ceon услуги али товары, предложение должно беге. 
лаконичным, но способным зайытераеъвять полорциаланық хлиеитес я под, 
лолеку ихк отвегному послание. 


+ Белі письмо адресовано партавру ¢ которым вы давно работаете и хоро: 
шо знакомы, тон письма лолкен отражеть степень вашого знакометва и не 
должен быть очень сухим. И излишняя одициальлость, и пани бозтстео из. 
тут снизить эффсктизност послания так как ваше писмо усту неправильно 
истолковать, Если у вас нет достаточной информации 95 адовате Постарал 
төсе её найти = пометрхть сайт компании, прочитать рекламный буклети п 
Хуже все воспринимаотоя писма. адрасавана «срдместатиетимесксну. 
человеку», B образ которого ваши партнёры могут пе аписальса абсолютно, 


Избегайте формализованных выражений, 
<канцеляризмов» и языковых штампов 


Bee: кто постоянно сталкивался ¢ деловой коореспенденцией, знают об ona: 
ности использования фермализованных, smenam зырамений и штампов, 
которые, как принято считать стзичакт деловой aeie ет литерзтузного это 
заблуждение может нанести значительный вред вашей работе Потратив Mac 

у времени на составление дахе «орстиаго письма, вы BARY! обнаружит, что 
то либо никто не прочитал, либо смысл послания был NOAT COEM HANE, 
так Бывает когда грыстуа шыль earren выразить сложными nan устороо. 
шими словами n выражения, я 
от несколько примеров бюрократические штампов: «8 продолжение нашей 
беседы позволые заметять э, «Не моти бы Вы оказать нам любезность в 
бпухай se удобное для Bac враня сообщить о степеня готовности sanasa. и 


Чаще употребляйте активный залог 


"выбирая активный залог, мы выражаем мысль более чётко и прямо: «Мы or- 
правила ззкаэ» (омасто «Заказ был отпракльч» > пахсльном Золоте) 6 O- 
Может получателю письма легче понять ero содержание 


Избегайте длинных предложений 


Длинные, сложио предложения утомляютчитотеляи доставлики немало xno- 
nor npu составлении nueina. Особенно Tawana носпринимаюте? предложения 
снеольними причастными или двепричестнымй оборотами. Сделаз черн 

вис письма, просистритеего и попытайтесь разбить сложные предложения ча 
23 простых и коротких предложени, 310 же правило актуально и для ПОД 


Помировоние иона ЕР 


Joun документов читаемых ослух докладов, рапортов, текстов выступлений) 
liesen, ито хорошо воспринимаются предложения ксторые можно тоско. 
каит, а одном дыдании, не делая пауз, Это правило можно использовать и 
три подтотоаке писем. Чтобы опрелелить нужную длину предложений, по. 
трсбуттепроговорить их вслух 


Будьте точны 
kena вписьме нужно указать даные имеющие меру измерения, лучше BCETO 
ABBOT их максимально точно-В деловой кореспонденция не еда унесно 
Meze «несколько дней». Лучше написать « 2-2 дея» или 46-7 ANEP». то 
Шеймерсгет компетентност, затора письма и rose? получа тело точнее 
Фаесамтат сроки лата холичестно и так (але 


Старайтесь писать просто 


Клюмевой вопрос при подготовке деловой корреспонденция = простота Boc- 
трилтел документа. СТарафлесь писать письма Таким образом, чтобы з первую 
очереди confire свой мысли и вопросы получателю, Желание произвести 
впематоние стилем и краснсрочноһ дслуно ситеться на втором плане. 


Определите тему и не отклоняйтесь от неё 


Подготовить письмо оли другой документ на опрадвлённу reny все да легче, 
На тет тама питата NANA RIT тому заал широко, B naroropun CAY IAN 
зучше написать несколько короткий писем по отльльным вопросам, нежели 
пытаться всё вместить в один документ. 

кроме токо, важно понят, скакой конечной целью вы пишете письмо чтобы 
Уудворить партнёра куйін» вашу продукцию поменять форму оплаты, Hana- 
ить сотрудничество или завершить отчошенуя? Ceran цель Taewa азма 
ota сна ке всеща фигурируетв обозначенной теме документа 


Подготовьте необходимую информацию 


После того как вы выбрали тему nacina определили, ому вы пишете и занам, 
важно собрать несбходимье данные, которые сисіуі подтеврдить ваши иси 
или подкрепить их примерами. Грисутстеле примеров, фактов и craice- 
ких донных scera повышает статус документа 


Будьте стабильны 


8 делозой корреспонденции важно пользоваться одними и чеми же слова- 
ма Алт обозначения одних и тек же явлений и предметов. Кроме того важно 
TAKKE придермиваться дого и того же стили, пунктуацли, обращений обо. 
Значения времении часловых данньх Это позыейт доверие к вашим письмами 
ГАНЕ десі получателю письма запутаться в цифоах и aatar, присутствующих в 
au корреспонденции. 


Избегайте повторений и бессмысленных выражений 


Деловая порреспочденция долж быть лаконичной, Короткие письма по’ 
serey sonpoca noora быстрее решат» проблемы И экономя? ерем, 


Ф доене 


Поэтому я коммерческой переписке не стоит повторять одну и ту же мысль 
несколько раз, важно избегать тавгалстия и Сесочысленных вырахений типа 
«временной инераая 5 минут, если подобные выражения че несут вахнуо 
длакловую нагрузку 


Структура письма 


‘информация усвапвется легче, есіл докумен! разделён на достаточно KO- 
porene абзацы. Длинный монотонный TOKET востринимается куке не толио. 
инфорыативно, но и эмоционально. Но разделение на абзацы должно быть 
обусловлено содержачием документа, Каждая новая мысль должна начинать 
a Снсвой строки 


Проверка письма 


Посла того как вы закончите писать письмо, его нужно обязательно проверить 
и только nocne этого отправлять, Если вы сизчала набираете текст письма на 
компьютере, постарайтесь проверит» грамматические орфографические ст 
пистиеские onuru, даты цифры шоити ргеполемрние sox частой письма 
сначала на pate компьютера Непечатая лисьмо, слерует проверить его ещё 
рез, тас как часто ошибки, которые не видны #2 экране менигора легко обн. 
руживаюкя a напечатанном тексте: 
Кроме тото, абзацы, отпугы и размеры шрифта магут восяриниивнься пе 
разному на экране компыотераи на бумаге. Псэтамувакнне документы лучше 
ero cavana печатать не на фирменном бланке, а на простой бумаге, мобы 
Убедиться что внешний вид лисьна и его содержание не ребуют доработки 
При подионовке серьезных документов лучше всего прозерить их дважды, 
сделав некоторый пезерыв чежду составлением и проверкой, Оздонғуә пе 
много и переключив эчичание на другую работу вы сможете проверить NOA- 
потовленное письмо внимательнее. Более заметными з этом случае сзакут не. 
полко грімматические ошибки, но и сиысловые несоответствия, путаница в. 
изложении или неправилен указанные даты. 


Оформление письма 


Как правило, официаль 
ций 

Обннаньльные комноненіы письма располагаются следиющии образом 

1, Шапка фирменного Gianca, где указаны название организации, почтовый 
адрес нонера тәлефонсг и факсов и располагается логотип организации: 

2 Aara 

3 Индекс письма ann ссьлок 

4. Aapecar (онутренний sapec) 

5. Обращение 

6 Заголовок к псу 

7. Текст письма 

8. Заключительная формула вежливости 

$ Подпись 

10. указание о наличии приложений 

11 указание о наличии копий 


ле письма пишута на фирменных бланка» организа 


Офорыленне mana 


Пример стандартного делового письма 


бшесует несколько форматов деловых писем. Но в госледнее время наи 
лярным полнета ют, TAE naer разделение na абзацы без reyna от 
к поборы samh Pataua адрес дить обради 
ИЕ MT п обол но сорлотя 


ana фирменного бланка организация 


Dara: 0703200. 
Внутренний адрес: r пу Ло Яню (название организации или nun 
чвловака, которому адресовано писымо) 

Адрес 547890, КНР r Шэньси. ya Дали, 8 компания «Mys 
[пситовый илдекс пород улица номер сома название организации) 


Обращение: Здраствуй, уважаемый -н лю! 


текст письма: 
Благодар Вас за 10, что Вы прислали нам мебель по нашему заказу. Нам 
очень нравится сотрудничать с Вашей компанией и мы считаем дия себя 
Mecini продавать мебель Вашей компани 

Но поскольку каша компания очева, выямательно отьосөтен к опросы 
қазасы мобели, у нас возникаи претензии к качеству четырёх серых 
пес, К своему письму я прилагаю три фотографии. На верхнем снимке от. 
М ливо ВАНО Что ні пуле есте места, де Лак облупилс Возможно то 
в спешке nery не дали высохнуть доконца 


Потому я прошу Вас заненить нам зти стулья Если Ваша компечия в бли- 
Жайшее араня не сможет предоставить нам Eyma XOF модели серого 
цвята, мы готозы принять на замену стулья натурального цзета (нескрі- 
wena древесины) 


Я знаю, что Ваша компания всегда дорожит мнением клиентов. 4 уверен, 
что зіу проблему oxo будет решить очень NETKO и быстро. 


Заключительная формула вежливости: 
С уважением, 


подпись 
ван Омь 


Указание o налични приложени фотографии бракованньх сульез- Зил, 


Шапка фирменного бланка организация 
Bara: 200943 HTA 

Внутренний адрес: 314 

Жарес STENT, Е, KAA] 


L Обымденне иа, ME 


ШЕШ а ое Делон переписка 


Tener письма 
BE ERN 


fi FARRAR 


аса, RO ERER ANE 


RAR 


M, НРА РЗС, PAANAN t уе 
RERE зв. RPE TIKU, Д 
AE HM ТАШТА ВПТ, MAENT 
та 


ғы. ОАО. in KATIE TEER RE EE 
KEE, ЗАПИРАНИЯ 


RADE AT EERE RE, АТТА ВИАС РА АТД, 
EARAN. 
Заключительная формула вежливости 
ж 
С 
подпись: 
Яд 
Указание o наличии приложений: ЕЛЕНА 


1. Шапка письма 


Шака письмо вилючает яазнание организации, её эмблему (логотипі, юри- 
Димеккий и почтовый адреса, номерг телефонов номер факса, B последние 
"оды укозьвенотся также адрес сайта компағли или её страницы Иятеркегеи 
электронный здрас Иногда указьшанст вид деятельности оргонизашии фам 
лии руковолителей либо банковские рекзизить. ni 

Bce саедания содержащиеся в шапке, создают определённый имидж срта- 
низации, Чем больше необходимых соедетий указао в шапке фирменно 
ro бланка, тем более стабильной и открытой представляется организация 
Небольшое колииестао информация в шапха фирмемыого бланка может 
‘свидетельствовать сак о закрытости организации, так и о её небольшом 
размере. 

Обычно шапка письма, напечатанная типографским способом, располагается 
8 центре листа. Однако часто ся инборизция находится в правом зерном 
уму либо делится на две части: в APRON вернем утту указывается название 
фирмы u ёё почтовый адрес, з в правом верхнем yray "номера телефонов и. 
факса 

Сеодиы во morns организаци нет фирменных Sankom напечатанных ту 
‘пограбеким способом Их замечяе? электоонный Grane, котрый apa o н. 
памяти комльклера, Но порядок рәсположения информации сохраняется 


à 


Pes 


2. Дата письма 


rolî письма считается день когда оно подгисьвается отправителем, B pyc- 
Же письмах дата письма стазится в левом верхнем углу китайских = в NPA- 
Bau нижнем улу под подписью 

биге nparo в дате сначало указывать roa, зачем месяц затем часто. Ци 
пишутся как правило арабские, XOTA WITA могут использоваться и ктай. 
кие шоре 


3. Индекс письма 


Индекс письма указывают на teuy сообщения Эхо может быть orser на по 

йо: с” одрссота писю, cena на номер контракта или грозить © ка 
apam ПИШЕТ рез в письме ссылка на опросы обсукдение Которых тред 
Главе в письме название отдела компанит, куда направляет письмо, 
и лияистолнител, подготовила тексі Индекс письме важная чад» CO: 
evento деловой переписки В большом объеме корреспонденции индекс 
ena нүрзет оргонизиющую Боль repas позволяе" Быстро пойти нужнее 
ламае ранить ero a нужном селе 


4. Адресат (внутренний адрес) 


Зеуіренниі адрес состоит из двух частей - это имя получателя и гдрес получа- 
тели, Внутренний адрес расползается «уг» ниже қаты письма. 

ranana укалелестен nun получатели, D тве пына carent өз двух или трёх 
“иероглифов, первый мераглиф обсзизызет фамилию, пторой и perai — uun. 
Кутадскай язык не предполагает сокращений в именах, поэтому изн получа 
теля либо указывается полностью (озм лия и ийа), либо указывается толь- 
о фамилия получател» и его должность либо обращение к нему например, 
< Hy Jime, доктору bkay). 

(Должность научная степень или nex nanne обрацение ruiyten u произносят- 
(сянепезед именем. a после него (например, «ЇХ: E», стличие от русского 
«тосподин o») 

Чуть яж mwenn получателя указывается одре: начала даётся почтовый ин 
Десе тагы названив Гесударотта, название провинция, OPOAB, затен указына. 
ется название района города если она mee rca, назкачие улицы, номер дом. 
После чего следует комер квартиры или кабинета, сти получатель лисьма на- 
Tamen в сальской чес носта, после названия прованции пишетек название 
Уеа или сельского райока, название деревни или cena, название улицы не 
Мер дома и номе квагтиры или кабинета. 

8 настоящее время многие предтоиятие в Китае располагаются в промыш. 
ленных зонах, В этом случае посте указания почтового индекст, названия про- 
"зации, города или село вместо названая улицы указывается название про 
Мышленчой somu, икота номер здания 


5. Обращение 


Erona обращения о китайски письмах растолагасте слеза nog внутренним 
9 
я іі 
+ при обращении корндашин оли ферм. Компания «Лигаа, 
роде валовая инеге ця) 


Китойсоки aax. Деловая пераписко 


= гон обращении котдольным muam: ESEA директор Ли), #43 (roeneam 
ж Е mec Ban). 

ЕСЛИ обращение не носит строго обициального характера и направлено зна 
призы мекке просо каат Ge ними неден к орому вы 
сермшіетесі 


6. Заголовок к тексту 


В олдельную строку выносится указание Hê основное содержание письма 
Обычно оно занимает одну-две строки и пемещается перед обращением За. 
толовос к текту отличаетс CT индекса письма тем, чтоуказызавт Ha ссдерка 
ние письма, вто зремякакиндеке указывает на номер очтрактаиля название 
проект, окотором поздёт реч» ә посльнии, 

Внастоящее время заголсвок к тексту утетреблгется достаточна редко, часте 
объединяясь < индексом письма. 


7. текст письма 


Teer лвляетс» основной частью делового письма Он, по вазмежнос, дол 
жен боть не очень длинным И занимать ме более одной «танцы, Е тесте 
vanaraerca супь вопроса ‘предложение, просьбы согласие, отказ, претензия 
ит) Bee полотна сведения KNOB в приложении 

Каждое новое положение ил вопрос следует начинать с нового абзаца, B ut- 
таиской деловой корреспонденции, тан же, как в русских писемаз, абзац при. 
нята начинать с стулом a деа иероглифа 

F posanu между абзацами B оду две Строки как ринит P американки n 
ропийселе писах, на принята. 


8. Заключительная формула вежливости 


® Така IEMA обычно заканченавнся заключительной формулой вежливо. 
сти, Это, как правило, стандартные зыражения, которые занимает отдельные 
сроки после текста, B читайслих письмах заключительные бормулы вехлизо 
сти nuuyre слезой стороны. 

наала Пишегся «lls E € новой сроки. с отсупом в два иеротлифе Затем 
новой строми без отта ст края абзаца пишется «21». Оба выражения 
можно перевести ne русский азык сдмой ораной «С yuanen nemn. В последнее 


время a китайских пиСімаг өсе чаце употребляется толька орма часть 2/72» 


9. Подпись 


Подпись ставится под заключительной формулой пекләвоти B кичадекие 
TMCS подпись принято ставит» с правой стороны. 

Подпись обнино состоит из нескольких элементов, каждый из которых пишет. 
ст ma отдельной строке 4 на отделяется anaro, Нвиболее ранпростронённым 
anseres следующий порядок Б 

1. Название организашии пли фирмы, от имени которой написано письмо, Это 
названне должна полностью совпадать с названием, назечатакным в шапке 
письма или на Блание сргзнызация 

2. Подпись автора письма или лаца уполномоченного поцписать документ, = 
ûr рткичернилами. 

3 Расшифровка подписи. 

А Указание должности лаца, подписавшео письмо. 


eres 


10. Указание о наличии приложений 


ели к письму прилагаются какие-либо материалы (фотографии, чеки, тесті 

радиан), Наличие и количество обязательно указывается после OCKO: 

Отит и подписи. Если поилокевий много, ALETA WK полный список с 
mom козичастаа страниц 

ШІ Приложение 1) 

(2 (Приложение 2] 


11. Указание о наличии копий 


Если письмо посылается не на один адрес, самом «онце письма делается oT- 
мета оназисяи когий м указывается, зуда и кому сни отравлены 


Отправка писем 
в Китай, Гонконг и Тайвань 


Сомов плавное, uro yamo помнить отравляя machuta в KHP Canran (Tonka) 
ли Тайвань, ато китайский FALK Очень OMEO отлячается от многих других 
Fosio mawe? манеты в особенности от виропейслих 
о орет epee чизе Mamo рот 
фа Тобот ocnomon сыл 8 письианкой речи Janca тренскригция 
палет жегі лишь вепомотетельныы “редстабы Уаш TOT дек ға CMO 
Тамд, вт CNOBA € одинаковым звучанием NO разны смыслом, 3ANANAIOT 
naie половины словарю senasa тайского amka, важно поима что 
apec получа eM при отправке писем n Karai, Canran и айван нужно писать 
Збнателько керулафзми 
E адре Бут rancan транскриицией или нагример, на знилийском языке, 
Tuca мем просо ve дойти до дресот так аким полулатола название 
ic района селе или Кеболошоо города просто невозможно определить 
то трасаритцик ne вудтиеросифзе. 
poe Toro, узсо учитывать еце я невысокий уровень образования боль 
neren батоны работка ае  хахтиненталаном Китте так за Тане 
Morie ns унект читать только nepo avgu Увидев адрес напиканный ла. 
Wea Dysan, многие ио них не буд хале пытать узидать HAKONE 
Kasern родов n ynny, s проста отрови писме обратно 
Кас Прави те: ст) же маком © випайсхой врыурой и китайски rekon, 
плеча сотрудников наших постовых отделений ке знают особенностей 
китайстото яз требует чтобы адреса їз коишерть были пагисокь nè- 
“имени Gree, Битан слухам, кеда принади" специзльло объяснить 
Ти детали почтовым работником Главное нүжіо обхзательно OTTO 303 
можнокть написать адрес получателя писма а Китае как иерстлифамя, тк и 
pene lune 
Fo особено arryaneno для деловых nucon, ведь лебой «вод а получения 
орпеслееденци мохат испортить стношения с партнёрами или оазаться ча 
типолменій тонтозетоя 
Отравлил письма а apyrne сараны в том числе в Kwrañ Conran ormone) n 
“айын, Hato така помнить чию очень часто местные (райсные 10110 
а ne PAWAN! Tace түсем оправе ры лунае ук 
вращаться € центральное почтовое отделение вашехо города Ka правило. 
а noun sonaa бен kaon ово и кие 07 


ФЯ донон nepomer 


править письма и посылки в другие страны, Даже сли вы сиожете отправить 
зисьмо а Китай из местисго потом отделения идти да MANOTO зараз omo 
будет дольше, чем с центрального почтамте, и 

SCM же вы отправляете письмо в Кита? курьерской службой срок доставки 
«орреслочдечцин будет значительно, короче n gnn ускорения процеса со". 
асем не обязательно приезжать в центральный сбит Курьереной Службы 


Оформление конвертов 


Офориляя конверт ara отправки писма нужно помнить что вдрес пишется 
параллельно длинной части ко-верта Как правило, адрес получателя пишется 
"левой стороны конверта чуть ниже левого верхнего угла, одре, оправите. 
зя с правой стороны чут, auze правого никне уаз, 

Адреса нужно располагать таким образом, чтобы з правоу яегхнем углу оста 
лось достаточно места для почтовых марок, 

Orpana письмо в китай, Таивачь или Сянган Гонконг) адрес получателя 
обказтельо пужно написать нерсглифоми, Иезвание страны (апример, Kno 
тай. лучше всего написать по китайски и го-әнглийсеи Ha амелийском яты 
xe можно продублировать весь адзес получателя Лучше всего в этом случае. 
сначала более «рупным шрифтом писать адрес иероглифами, затем строкой 
«же то а сомов написать по английски чуть метот по размеру шрифтом 
Например: 


Че (CHINA) 

ІШІҢ (POSTCODE) : 518103 

PITKA ТБ т] (SHENZHEN LIGAO WOODEN 
TOYS&CRAFTS CC, LTD) 

ЗВЛЕ (ADDRESS): HONIT 
Baoan, Gaoan strest, F21) 

818 (tel); (8675533 809662 
КАРА (Te) : Т.Ж Ме Wang Zhu) 


FÆRRI (Shenzhen, District 


Несколько советов по оформлению конвертов 


ме s пишете адрес от руки, лучше всгго истользовать черные, Temo- 
ние ила Tmo фиолетовые чернила, чтобы aapac зереше был виден на 
конверте. Ни в коем случае ке стоит пользоваться светлыми чернилами. 


+ Ezana пезатаете адрес на коығыстера ила пишущей машимев выбирайте 
крупный ориф, не меньше 12. 


+ Daa passi частей anpeca лучше acero испоғьягаят, гязные строки 
«Teuton индекс всегда долу раепелакатысл паверу, в начале sapeca: 


1. При ompasxe официальнего письма разные части гдрека не нужно pase- 
Jam запятой Пра написании адрес» ивроглибачи названия провинции ToPo. 
в, район и улицы никогда ке отделяются друг OT друга запятой. 


« Если вы используете конверт с окном для адреса, nepen отгравкой убеди- 
тесе что адрес полностью е ям просатоиваека, 


Примечание. Современные письма часто проходят электронную of paŝon: 
р оно лучше acer ца пользоваться злаками препинания точками, 
ВЫХ ocak при написании почтового индекса Кроме тото, чтобы 
бт троная обработка письма прошла успешно, желательно восруг адреса 
О Незвпойненное пространство шириной примерто 5 мм, 


Почтовые марки 


Почтовые марки обычно наклеваот в правом верхнем улу коныерть, немо 
Pua сі серлней и правой границ конерта 8 то же время wapen ни а. 
Жем уга ме Arvas закрывать адрес полувателя и отправителя, гоэточу 
Радары и количество марос нужно выбирать ориентируясь на размер KCH- 
epia и расположение адресов. 


Е-тай 
Отправка корреспонденции по электронной почте 


B последние 10-15 ner болишая часть деловой коррестондечции к сыпа 
Жаа ные пе рабочим вопроса преместила в Итернет Элек. 
ео тете HE TOEO Y AKASH OPIPA, HO му (ажа €O- 
E гет meer насколько отличий or бычной карраспондюнцяи: 
ОО PA, а татом AANE козін некаль ет тэ лелрэнная почт 
loca apr yaren Эне аренкое CNS слшестеуеттолыю на PANE не 
ра Полку хис правило к офорыленио злетраттн писем 
орально ам £ офорилению абмые полный 8 
тода apewa пе стоит conce преньбрвот гани правни, которые органи 
оао корркслонда ио, 


Различия между письмами, факсами и e-mail 


Формат 


Дра традицион леловоко пиа xapaceono разделение но дельные 
Smau чати чколивлын сообщение сборного na особо oranes, 
ест зоны varen абрання E адресами م‎ 
тастак традиционный лани, ме Сбтительно укаызета отра 
Буталы полуалылы мз атии h 

Femail rara naor cao «Ceren формал В обод половой програми 
дал отправки элен ранны» сообщений лолыюығело предлаве л Строю с 
а PONSTEL, адрас овала дат кремегем OTDA U TE 
Мер соды Бс Арома длу ADELA Малта шаты (OODUA, STO 
мый елші сатсын: прото накат KORY «отат, перед ами разу 
павай отты бла € адресом пели арт И TENOR «сэбин 
ор был, қан получены плоде 

ет romai eyano astanane акна, uro, n омнчиаотовицын 
ПА MAN даксза в SNE BONNO TACAN ка WANO усана на KADE CO0. 


Email 


Е ТТТ порениска 


щель au отпечлеть Почтовые программы устрсены таким образом, что при 
ответь в тексте сообщения сохраняется полученный e-mail. Вы можеть здалить 
ero nan сохранить Иногда мохно написать ответ или свои камментарзи пря 
мо под речами полученного собщения, используя Буквы другого цеста. 
Размера 


Содержание 


Удобнее sero писать электронные сообщения по каждому вопросу отдельно. 
8 том случа зясктренные письма получаются более Koporenan n те бінеше: 
кт большого объёма при загрузка noure. Отдельные «вобщения го разны 
опросам помогают также лучше организовать работу если вы обоуждвете 
< саним партнером несколько золросов одневременно. ёсе отправленные и 
полученные сообщения звтоматически буду «окзанятися водном файле, 
Белі зам нужно послать значительный обасы информщии луле кесеге де. 
лалы это прикреллёным файлом. 8 этом случае получателю будет проще при 
нить материалы и сохранить их ға карте памти или B файлах собственного 
коипыетьра, 


томальность 


Если при отправке обычной корреспонденции важость письма можно под. 
Херкеуть истолъзованиен дорогой бумаги и конвертов, аличием печати V 
размашистоя подписи, з дзя прилашочий я поздравлений момо выбрать 
OTALIK иля цветнню бума то 8 электзонной переписке утилитагытет ла. 
минарует над официальностью и эмоциями. Тональность задати в большей 
степени самим содержанием сообщения, хотя 3 неформальной переписке 
можно использовать большой выбор иконок я картинок вы ралающии смел, 
Удивление, лёсы и другие эмоции 


Стиль 


Упилипарнокть n скорость злектранной почты настраиваки нас на более na- 
коничный сталь письма, 1де постепенно mungar ин употребления gnana 
витиеватые выражения типа «хотели бы проинформировать Bac, что? или на 
полученный от Вас запрос олносительно., котела би ответить то.» Вместе: 
этик длинных фраз можно просто послать прикрглланный Файл с HOO 
чой информацией или дать откат ua вапрос без азод ых продложе мй. 


Ссылки 


{одно преимущество использования e mail вместо обычной почты заклю 
ATER в пом что часть информации. которую зы стправляьто партыару мем. 
HO послать используя электронные ссылки, Это могут бытьсснлкя на ужные: 
т Нора мт aiton, атаа са 
на специальные понтевые сайты, с помощью которых моти отправит, файлы 
очень больного объёма В пом случае зы nouegaara аужыуд авфзомацию 
на собственном или почтовом сайте n, вместо тото чтобы отправлять парті 
ру Sanepo» с дисками, Где содержатся чертежи фильмы и тому подобная 
Анфордация nocinaere «сене mub короткое сообщение зле ронной асыл, 
кой Скорость и удобство жо функции электронной почты вне carpet 


Несколько советов - 
для эффективного использования e-mail 


2 Незолекайтьсь зилдаными Сукеани, 


yı af итайсаого тзыка 910 замечание неочень педзади иа болньей сте 
а ия Вучы, келкі постов не 
но Писмо или ззлване Oye! во парин: тіксе 
ао аиса sar eer строны Буск Затны буды. 
ет па как час такта патистнно иералибемі, 13- 
Ом ты Франт кас ерацралько SEREY инфор 
О Aiea eren BEKER или жі коз поделить дельные 
а o n nepornuu, YET іа дру ломка в котором NE 
ани PAU BLETO выделять UBETON WN подчёркивание 


= используйте широкие поля в формате сообщения 


Внимание разнару полей важно не только при подготовке обычного письма 
N pica. Для элостранных ссобцекий это такие встузльно. тас как не все. 
Аылысперы оборудованы достаточно большими экоаками, чтобы широкое 
по рарга сообщение было полностью видно при ели Лучше всего ги-. 
Теге Керолеме предложения и каждое Предтожение начинать © наво строки, 
Bome reman боомт документа то позяслянт 


Сарай ne пользоваться графикой i 


He ace компьютеры способны воспроизводить графические объель. Мноме 
Mory pannaan олово елены нози серайнес» избегате иетолизеввикл 
T pauu, особвыко ести вы стпрлелввто ‘ообырние попын партнёра или де 

пече рассылку по незнакомым адресам. Часть важней инборыаыии которую 
зы решили оформить трафичвски, просто потеряется и смысл сообщения не 
будет правильно понт. 

® He увлекайтесь использованием иконок smileys», акронаыов и зббревиа- 
Е 

Ммда, чтобы зыразить эмоции, которые тоудно перодать словами, мы NC- 
Лолезуғы электронные иконки srnileys 1 акронимы. Она призваны выразить 
ме, Прах, (айлы, удрвльние, восзищение или недоверие Но не все польз 
затели с Mal хорошо знакомы с этими значками и могут легко понять, какие 
Эмоции вы хотел выразить оставив в тесстеттіеуз или ақронумы. Поэмуне 
ом! использовать эти rauru большом количестве особенно итере өспес 
алолиакомымы партнёрами 


Наиболее распространённые акронимы 


(Самый изосстный aporia <<), который обозначает улыбку, Гели повернуть 
Картинку пране на 207 ты yare дел тача ауғыбасшийся пот Поэтому ЖЕ 
приншиту строятся и все другие аизонины: 


ыза нейтрально cenet 
абсолютное счастье очень сильно недоволен 
подмятнеание растрогн 

эмуритья крк 


ЕЕ кеәесе сес Делон өне кей 


ава a m oe 
а EMES екі КЕ... наала 
ер нее сені ا‎ 
у аы рое зу м. нобай, еше anyone 
И: к: мм o м я 
ЫЗЫ айм БЕ. Бн 
рем қайгы 
Аббревиатуры отон рукой стороны en the other hand 
Аббревиатуры не часто используются в ситейоком язын, но глобализация Ps ея éi 
праь E a атаи O е 
6 ревнатуры используемые B электронных пообщеныых ге лақ а ЖИ 
аи BETES анк не со Заан 
лк оши оаа Ка о ій 
ГЕ иаа ЖЕ Зенон бабына: 
даі асы: есь и 
ш Ақтық e Ея чаве 
ВАК ‘вернулся к столу bace at keyboard WRT ‘относительно „чето то) with regard 
E e теж а оен зайыр 
и Оита Е 72а оме 
ини XOXOXO целую и обнимаю hugs and kisses 
erw стати by the way 
BOL GEE ê ol BNK, 
Е туа саса жақан 
ЕЯ часто задзраомые вопросы fequentiyasked questions 2 TOKT прислушаться к следующим простым рекомендациям; 
DAET و‎ е еннет ne mertan тран 
GA лымен getan А 
мо по моему мнению. іп ту opinion Получена нужнан иноормация). 
юм иначе rosoon in other words Te забывайте o том, что электронные сообщения не обладан высокой 
E entre oye Jistin ase сеет 
> РЯ ИИ аттан 
в поздно іше которые могут быть отнесены к противозаконным. 


- 


Kirac злым, Meneses repene 


2 He cron воспринимать электронную почту как средельо caran, лишённое 
формальности и npsaun. Даже ecm вы norunnare рабочие сообщения «oa 
тегам, стоит придерживаться обцопринятых норм делового общения А если 
вы стпраоляе e тай руноводству, нужно следовать правилам оформления 
Ctangaprioro делового письма 


% He отправляйте очечь личные сообщения на служебные адреса если вы 
"пользуетесь корпоративной свнзыю. во многих ор'анитациях NOUTA сотруднь 
xon «ортроларуглея я прооматривостсл рукооздствсм, позтому ным, е получа. 
тель паших сообщений можете сеязаться в чеприятной ситуация сбнарукия 
10 ваша acima были прсчитаны и использованы против BEC. 


% Не используйте email вместо телефона, Конечна, мнагиз вопросы улов 
нее решать по электронной noure, но иногда с партнёрами и повупателями 
нужно раоговеризат», хотя бы AM TOTO чтобы поддержать личные KONTAKTY, 
которые, в свою очередь помогают u работе случзетя тақ, то шекотлиньё 
вопросы гораздо эДфастионсд решат merio no телефену так как элек 
тронное сообщение не MEKE передать интонацию нашо толас и эмоции 
которые можо выразить в беседе, Лучше послата e-mail nocne телефонного 
разговора, кода нужно будет только подвести итог беседе яла подтаерлить 
стою договорить 


5 Прежде чеш послать электронное сообщение внимотельно гроверые nyk- 
xiyaro, орфографию, раяматические ошибки He COI полагаться ната Что 
помпьотар сз aac проворит В зивытрониыи PAENG SUNE так же. кейеп 
стимы, Kak в дри видах корреспонденции. 

= Не спот побылать еттей пад. ме Irena, «бақ ana друга плиты, 
змаций Отаслзн сообщение ты ума пакседа не можеть aro вернуть Syu 
подождать enora, коза эмоции астыну; и толын тда подучат TOKI ле 


По электронной почте можьо отправлять письмо на самые разные темы, 
предлагаем рассмотреть несколько чаидолоо распространенных тем деловой 
корреспонденции, которые момио атправат € помо s-mal. 


Коммерческие 
предложения 


Составление иофориление коммерчесих предложений ребуетасовсто ни 
mania. Цель коммерческого предложения предложить Товары AM ели 4 
сделать зтотақ чтобы партнёры обязательно ими звинтерессааи 

Через комиар:еские предложения можно предлагат. абеолютчо човые то 
вары или услум клиентам, с поторыми у вашей компачки сложились MBEAN 
‘отношения базовые товары вашей компании жоғым покутателам, MONLO сле. 
лат» комувоческов предложение на покупку товара с сезонной скидкой AN 
предложить скидку з заказ услугна болеедолий период. 

Главное — преподнести информацию Apanan и красльс, Коммерческое 
предложение = один үз видов рекламы. Здесь мохно использовать более 
«высокий, чен втекушей переписка, аулы не лишним будет использэсакие 
фотоковфий, иветчых проспектов, 2 также указоний на важнейшие характе 
ристики npeararsemoro товара или yent. Объём конкоетной инфаркации в 
товаре зависитот тою, чтовь предлагаем кому. 


Коммерческие предложения 


_ ВАЖНО: 
f reme письма обязательно указать, что вы предлагаете. 
22 Если коммерческое предложение адресовано новым nap- 


тнёран, необходимо дать основную информацию о вашей 


компании. 
з. Сообщить какие товары вы предлагаете н на каких условиях. 
A Yesa основные техничесиме карактеристики предлагав-. 


мото товара, приложить фотографии или чертежи. 
8. Предложить обсудить өсе детали при встрече, по телефону 
5 али путём обмена письмами. 


ВИ... пе. 
торговая компания «Цинцин», іі, Бет “ЕЖ” ADAT 
ee 


вазаные roc onal ЕШ aag, 
Предлагаем Bav peryraprisie постав- 521 
аи НЯ. ЭВ RYM 
адан ЖОЙЫ! CENE. АЛЕНЫ 
Beroa ШІ inap топсасы Ка. 

диам до) 

 Асорынем рыбы см приложе- 
ке 


HERA: MAL 


Тип ләә -muen аж же 
ТЕППЕ НИЕ 


берер котейнер, 
 Услевалопшаты 50% прероплаты, | (44-0 – 50909014, 50% 


Teoria жөументен KEINER IS 

Цена Подол, cua a ену (1 100%, 

басда песаи - ожеывочьыеот. (ЖУА: 2000-2016 Е 

Tak S Teenae 009 - 010 r Ben 

772 объема заказа воз. МАСЛИНЫ К, WHALER 
СУ 

Пе кен Boneca просты o- жебеп ЛАЗНЕ 
ERa ren продак нашай ар, ШИ, 00000.00. 08 


ни по тел, 200 06 00 нли го, 
Mocsa, Прсспет Мира, 20. ЖЕН, Ж 


уважении, нж, 


ыы PERE ісе, MISE 


ж 


23 


ФЕ oree он долог кесене 


Предложение на услуги с сезонной скидкой 


некоторых олраслн существуют сезонные поцымы и спады в работ, это сои 
So co мистици obeeman причинами Гели дела d VOTAM идут YENEL, 
сезонные спады восприинакся как неизбежность цены па «высокий» CCN 
предлагаются выше компании в целом готовы к более напреженной pore а 
аын» ен ик иенышаму количеству заказов в анимийе сезін. 

Доме een объ работа o высокий» ceson коме сируст së оттутстеме є пе 
Punon спада, всё же ге стоит пренебрегать прелложениеы различных скидок и 
зки? о «низкий» сезон. Вы можете найти навых партнёров, предложив чута 
большую, чем ваш конкуренты, скидку 


ВАЖНО: 

1. В теме письма обязательно указать, что вы предлагаете 10- 
жары или услуги с созонной скидкой. Желательно также 
сразу указать её размеры 

2. В основной части письма сообщить точные сроки действия 
‘данного предложения. 

3. Отметить точные размеры скидок для разных услуг или то- 
варов, a текже условия, при которых возможно получение 
скидок (заказы в определённый период времени, размер 
минимального заказа ит. п.). 

4. Если есть, приложить бланк заказа, где указаны все скидки. 


Кому иачальнику транетортното ЖИРА. 
Жудклозгокаякомлмия Noro, r ЕДІ 
Ош 


Тема 10% скидки натренсгорыые Hf, 20101714-2 ERI 
ycnyra вянвар-февралә 2010 rona = Мк 
Уважаемые партивоы! ВИН 


о о 
каат наперевому д-и40дуоғык (фуд i 2OR MON EE 
Е АКЕ ООВ. 
И CETE 
Е Бовина 


Слидиз продостовляетсяназаюзы, Ң2009 12 А11 
пеступиншее c1 декабра 2009 rona 2/4 е 
2a onse подробной ииформацицй EVE Sf $ 


просим обращать в ощьл продаж, 


уважение, LEA 
транспортная компания «КС ЕВЕ “ê 
Teancnopr. 


і 
à 


Коммерческие предложение Жу 


Письмо, предлагающее клиенту продлить срок 
заканчивающегося контракта 


Ести срос деЙстокя контракта с овом из ваших клиентов истекает или уже 
ра солт дать когда кливит сам позвонит кал в предложит продлить 
ЫИ Чтобы сохранить клиента и увеличить продахи, лучше самим се 
латы первый шаг 

СВОЯ кииенг бит, кода продазец внимателенк нему В некоторых случаях 
Жату ужо просто напомнить о тол, «то EPOK воктраытя аламын U PTO 
прно продлить. Б противном случае клиент может сб этом забыть, заниизясь 


дай проектами x 
о PDT, что зы посылаете ricamo клиенту коюрый уже ouerna ка 
ES BILINO товара или ели, и праная идея писма долама аавльочаные 
Тм мобы напомнить что продление контракта выгодно прежде всего для 
нес. 


ВАЖНО: 
1. Сообщить, что срок действия контракта вскоре истекает или 


иста Б 

зае етс 
трудмичестио продольсалось без перерывов. м приложить 
тект контракта. 

3. Заверить клиента, что вы не ожидаете окончательных pac- 
чётов по закончившемуся контракт в связи с его продле. 
тием. 

4 Навоинить клиенту o rom, какие выгоды ему несёт продол- 
жение сотрудничест 

E Casón. 2 ecer возмемных изменениях в условиях кон- 
тракта (повышение цены, изменения в условиях доставки 

22 или оплаты ит. в. 

8. Объяснить каким образом нужно подписать и продлить 

действие контракта. 


Кому начальнику одела LS 
темаилетов “іі. вво жа 
"Кдатурисическая компания Н. CAM” RAT 


Золотой rook: 
бцездленке срока де 
контракта 08/02 


Нови 


axao rı txan! 
O rear, чточеретри ниде. IF 
EEN rane 7" | AMETE AROSO 


k ар) 


китайский тык, аловак вирчеиска 


Мы надеемся, vro Вы дсвольны со- 
трудиечестаомс нами иу Bac HeT 
претензий < качеству транспортных 
"предоставляет наша 
(очпания. Поэтому мы надеемся чт 
Вы и дальше захотите пользоваться 
услугами нашей компании, 
Das этого предлагаем Вам подлисать 
обновленный контракт на транс" 
nope услуги который npmnaraeten 
злому писму Основные условия 
азкися прежними, поэтому под" 
писание нового контракта просто 
не даст присслановиться нашему 
сотрудничестьу 
Каки всем нашим постоянным 
«словнтам мы предлагаем Вам скидку 
15% or базовых тарифов 


C 1 января 2010 года для всех новых 
левитов цены будут повышены на 
20% гоэкому. если Вы продлите срок 
действия действующего контрака, 
Зы году более годные yero- 


При продлении сроков действия 
теклщего контракта мы Также не 
требуем полного расчета Отсрочка 
narea продолжится 


Просим Вас подписать обновлённый 
‹оитракт (a приложении и прислать. 
èro Hau втечение 10 дней, 


уважением, 
звиокомгония «Кугиюны 


Бронирование 


ROSE, чт: ру 
8. оит а аю. 
BERRAR. PIRIS 
SERRE IRANIAN 
8. 
EPERERA ET 
Я, BREN. әнін жене 
т ЕЯ 
ЕО 


ЗАП 
ШЕГІ 
15% 
Е 
24-20%. НОЧИ 
КЕНАН ИА, РУХ 
ӨРЕН, BARENE 
же 
жег ннан НЕ) 
ижжжеғая. ШИНА 
ВИНЕ ИЕН 
Ж. 

WERTE EH OUM) 
EOR AWE RARI]. 


"KEST 


ң брееренее ЕЙ 


ВАЖНО: 

1. Сообщить, какой отель или билеты в каком направлении 
вы хотите забронировать. 

12, Указать тип билетов или номера в гостинице. 

3. указать сроки (проживания в гостинице или даты полёта 

4, Сообщить имена и необходимые данные тех лиц, для кото. 
pex бронируютсл билеты или гостиница. 

=. Попросить прислать письменное подтверждение, что бро- 
`нирование подтверждено. 

є. Попросить подтвердить стоимость забронированных nne- 
тев или номеров в гостинице. 

17. Указать форму оплаты и сроки оплаты. 


Письмо о бронировании авиабилетов 


_ Кому; отдел орочиронәния HEN MEREN 


adare 
вае комании АВ сима НЫ PERRA 


E.. постда! Жей 


Просим Rac зәбрамиговять 2 Балға TIKAN и 
оса по марыруу Мохы- деру, АЖ 
_ Вылет: Москва - Пекин - 25102009. ERAJ: MAIER - 2009- 


10-25 

_ бозоращечие: Шанкай – Москва ЖЕН: E-A - 2009- 

ЕЕ ха 

Е" "необходимо забронировать и RIF SE: 

СЕХ 
Мия 1211 1960, вето 

Яды 1111207 свите 

В 

HAH 148 1Е3111.12.2012. 

2. НХ. Ее - 


_ Иваноя Петр Николаевич - деле 


При подготовке поездок в Китай возникает кеофходииость бронировать ани: 
ацуонғме или железнодорожные билеты, гостиницы, ичогда билеты в TETP 
или не концерт 
Самое главное, что необходимо запомнить при подгоговке писем ¢ просьбой 
о бронировании, то то, что эти письма долины быть конкретными “сөдер: 
капы точные сведения отом, что нужно забронировать для коло и хотда. DO 
главне фразы совсем но обязательны Как раз млоборот ом ory 
нимание от основного содержания письма Чтобы зыдержать тон 
письме  пеклявс ключе лучше navare славното а блмодарность поче 


на наа Н 914121970, FHF! 
К 222222. 
У Bac подтобрдить брониро инд 


билетов и стоимость каждого 


ета по 50000 руб. 


АТАЛЫП 


ФЕ анык долон лерениса 


Tapaunupyens onnary билетов банов. 
кии переводом э течение 3 дней с 
момента подтверждения. 


C ynaxermeu, 
Кузнаҷо Mops, торговая компания. 
ЕТІМ 


Письмо 
о бронировании гостиницы 


Кому оцелобслукитания 
Kyaa: гостикица «Восток», 
r. узныжоу КИР 


Указанне господа! 
Просим Bac забронировать 5 (пят) 
одноместных стандартных померав в. 
‘отеле «Восток» в I. Гуанчжоу в пери" 
301112009 ню 10112009 аля со 
тудын нашай кома шыны 

ФИО Игорь Иванов, хата роде 
ния, номер паспорта, когда ыдан. 
содействия, 


1. Сарой Малин 
2. николай Линин. 

З Андрей Макаров 

4, Anra Цылина 

Просим тоугаерден. бромарование 
комерова течение 48 часов Momen- 
та получения данного писма. Про 
сим также поцтоордить асимость 
одпомастнока помера. 200 юаней в 
Эли, включая завпрзк. 

З случае ести Вы не сможете nog- 
твердить оронировгние пети стан. 
артиш одноместных номеров про 
сим Bac предложить кам nommons 
алытернативные варианты. 


уважением, 
Нино Moan 
«benan. t 


> торговая компания 


ANDA 2. НАЕ 
СН 


БЕЛІГІ 


R PRIR “жер? $ 


wa, 
БН AH” KEAR 
АННАН ARER, 
ЕЙ8/42009-11-1- 2009-11-16 
из -AAE ар 1 
м, PHBE, PRA 
АРЕНЕ, 
1E 
2 DEE 
БЕЛЕП 

жағаға 
Ава, ЧН 


JAH 


8007/5, 


FEURS на A НН 
кар ЛНУ 


жа, 
HEARRE аты ст 
я, арены 


Eponposeuns = 7 


Заказ рабочего стенда на профильной выставке 


Аалаа брочировзные ие ограмичиазетея tomuto стамдартыма зәрамта 
ші летов или гостиничных номеров. Закезывать заранее нужно билеты на 
anto участие я различных конференциях и форумах а парой - и места 
обии на выстазказ (выставочные площади, B таких случам, каки при 
бронировании биленов или гостиниц нужно указйвать все условия Брониро- 
ния, размер стенда улун әже око ченные в стоимость вистасочнсй пло 
kapan, a кіюкете услу, которые au потребуются задололалтел-ыуо плату È 
еноторых случаях нужно указеть также количество и имека сотрудников, KO- 
торые Бут работать на стенде во время проведения выставки, « количество 
пезбюодимых для вашей компании пропусков и пригласительных билетов, 


_ ВАЖНО: 


2. точне указать даты проведения выставки, размер и ecto- 
положение стенда, который вы заказываете, услуги, вклю 
Чанице в стомлмссть выставочной площади (олектричостао, 
розетки, мебель, а также все дополнительные услуги. 
Сообщить имена и количество специалистов, которые 6y- 
` дут работать на стенде. 

Попросить дирекцию выставки оформить приглашение для 
получения onser, cum овклавка PURR в другой саран 

_ 4. Повтаордить стоимость броняруемей выставочной площ 

Книну 


Обсудить и утвердить форму оплаты. 


отдел продаж 
выставочный комплекс 
жоу, r Гугнажоу, KHP 


т, РЯ 


kasme тосола! 

м Ba: aaGpomaposare сенд АВЕ Gib BREE 
e дели rans orena (5 (ВМ: 9H7-9H. dhat 7 
проходить 7-9 cenmopa ве НЕЗ) 1672Ж 
(ӘУ в выставочном «оыплес т, Е RIRH TE 
“паз на сидела нон 

ет АО 
Сам Подтвердить «то crena бу. МИАН A EEE HRA 
а даван электропитанием и ЯЗ, №529. жш 
етага иитии е | АР, АНА 
ибин еыстаочныр салда МИЛЕН, 

ня эктон, 


«ЕЕ н о кене перово 


за лополнительнио плату мы хотел FÈN IEAA HI PK JE аа 
бы Зжамт» еше дра стеллаже ити В 
сув 


Пром Bac оформит рабочие reo. RI SETI AIH ӘН EI 
моя auae а KHP coppe ташая РОЗА ДЕЙ TEAR р 
компани, которые будут работат на 
LONO - Николай Mezo даа 
рождения, номер песпорть дзта вы" 
Aann spor дейстена поспорт), 


Ито 
RATEP А. 


Просм Вас rara продоставить нам 
10 бзсплатчых приттаслтелькых бис 
летов на выставку для клғенов Ha- 
шея компами, 


1 
ш 
2. Серей Нели 2 
Е 
в 


CELAL 
AMHARE, BAT 


всеми дополнительными улуши & © 
также сообщить фориуи сроки олла: КВН. 


Вкачествподтиождениянашеала/ БАННЕР ER ULE 
каза просии прислать счет фактуру 


 Сувежением, ше, 


фабрика ло произњодању Е 
кочдлтерскяи изделий 1. Самара РФ (ур 


HAIN, FYNN. 


Просьбы и благодарность 
за помощь 


Просьба предоставить информацию 


Korna вы просите партнёров предоставит» вам зажную информацию, лучше 
всего сделать зто з письменной форме В arom случае ваша просьба будетвос 
принатав качестве важного делаи с ней, скорей всего, із забудут Кроме того, 
ли ответ на ваше письмоне прид в установленный срок, иожно позторить 
письмо (особенно, если око отправлено по злектронной почте) я не третите 
Bpen на создание нового сообщения. 

Если вы попросите предоставить имфарыацию a пясымонмов unao, шы будете 
уверены, «10 они ничега не перепугакт и предоставят азы именно To, о чём 
вы из просили Если ваша просьба будет им непонятна, они всегда смогут при 
слать уточняющее письло. 


ВАЖНО: 

1. Составить точный перечень информации, которая вам He- 
обходима. а 

2. Избецат» двусмысленностей и быть особенно вниматель- 
ными, если запрашиваете информацию, требующую чётких 
‘ответов (можно даже перечислить возможные варианты 
ответов: «да» или «нет», синий или красный, понедельник 
или вторник). 

_ 3. Просить подтвердить получение письма, 


T Кому: Чкан Юню, начальнику WHA: KERL, MAAUS 
| вввшнезкономичестого олдела 

Құда кондитерская фабрика “жа” Ао, 
ао т. Шаной 

Тема иформация о запрещённых 
ê KHP пищевых ароматических 
дошка и краситель 


Ш 
ава 
НАЖАВ, 


| 
Дорлор Yxart KEE 

Прошубастомозьмее-ныйиитри- ОА ВОР A 
е AEDA RSNA нк 


uamea тоған oae 
epus oda panno еше MS, МАНН 
атту SEE. 
ете 

Та уверждающие тот COK 

Эга йнбораоия пондобитстыне на RTE П, RANS CE 


ti 


око LLL BIOG EEE SHA 
Karenan n прислать её мые R. 
Тату Bac подвердиъ поучен ЗОНА БАС 
_ Суважением. ЖЕ. 
ие 92 Шы” 
фен жала, жен 
Письмо - благодарность 


за предоставленную информацию 


[ayuna стае на свой запросили просьбу предоставить информацию, нужно 
тельно побмагодарит гартнёра за гомоць држе «сли зо совсем не 
Экачительғый объём данных В том случае аже не размер письма с пар 
lien Блзгэдарносты, a сам акт ножлявости. Даже если вы просто напивето 
PAMO слов «спасибо», зы уже укрегите свои отношения с тем, кто только что 


2 = 


Провьбым блатодарностьзе nonus 


Китайский зык, Деловая epee 


Komy: начальнису 1pancropmero 
отдела ean 2 

Куда туристическая компания 
sermar стена» 

Тема: благодарность за информацию. 


Уважаемый rn Чжан! 
Я искрагне блиодарен Вам за ту 
информацию 05 услугах китайских 
пранк портик компаний, котору Вы 
предоставили мне Я полагаю, что Вы 
проделали очень большую работу, 
чтобы собрать и подготовить все эти 
сведения an men. 

Я шедгюось uro э сомом ближайшем 
будуцом в воспользискь услугми 
одной из тех компаний, которые Вы 
мне порекомендовали. 

Co своей строны, я такие асада 
toros помочь Bam. Если Вам потре 
peren какие те мағариалы или йі 
оориация я обязательно постараюсь 
предоставить их Вам. 

ЕЩЕ раз спасибо, 


Сергей Иванов, туристическая: 
компани «Лима, r. Мосхва 


WEEN. ЕЗЕЗГІЕІЗ 


ES: МНЕНИЕ ОА 


Ее 1 
ЕЕЕ РЕНА 
ЕВЕ АВИА, R 


ИГТ 113 


ЖЕЛЕ 


одабрана тиа 


ШЕЛЛ 2277 


вони. 
АЯ, айе 


ПРАКТИКА 
ДЕЛОВОЙ 
ПЕРЕПИСКИ 


УЧИМСЯ ПРИГЛАШАТЬ, 
БЛАГОДАРИТЬ, 
откАзывАТЬ 


>оры- 


ПРИГЛАШЕНИЯ 


ОТВЕТЫ НА ПРИГЛАШЕНИЯ 


БЛАГОДАРСТВЕННЫЕ ПИСЬМА 


ТРЕБОВАНИЯ И ЗАПРОСЫ 


РЕКЛАМАЦИИ, ПРЕТЕНЗИИ, 
ЖАЛОБЫ И ОТВЕТЫ НА НИХ 


ОТКАЗ В УДОВЛЕТВОРЕНИИ 
ПРЕТЕНЗИЙ 


ЧЕ rs 


Приглашения 


Приглашения и ответы являются неотъемлемой чэстао деловой корреспон: 
денция, Это, как правило, короткие тисьма со стандартным содержанием 
которые призвани организовзть прогокольнию часть роботы многие органа 

заций ECPM в частной жизми мы получаем большую паст приглашений (as 
дни рождения друзей, на различные вечеринки и пикник) в узнай борме 
іе также устно отвечаем на низ, то при организаций мероприятий компания 
лучше все приглашения отправлять в письменной Форме BO многих случаи 
тесты на приглашения тоже желотельно получит пивных В этом лучае 
пы точно будете знать сколько малопок приглашены на виставку, CONF или 
Юбилей ком тания и зто из праглашённых лиц точно будет пригутствавате, 


Приглашение на выставку 


Конечно, часть приглашений, gaxe описьменной popne, довольно формальна 
и Служит своето рода рекламой, Прислашая партнёров п клиентов na заставку 
вы просто сообщаете как можно большему количеству ззинтересова ных лиц. 
о том, что ваша компания участвуег в выстазке, В этом случае приглашение 
может быть обращено K самой широкой аудитории, 


ВАЖНО: 
1. Сообщить, на какое мероприятие вы приглашаете партнё- 


ров. 

2. Если необходимо, информировать о предполагаемом co- 
держания мероприятия (презентация новых товаров, про 
трамм, каталогов ит. п.) 

3. Указать местом время проведения мероприятия. 

4. Сообщить обо всём необкодимом для посещения: nann- 
чие приглашения, форма одежды, процедура регистрации 


итл. 
Кому дегаргамент отделочных KIA: ЗНАЕ 
Куда: строительноя компания «МТК ЯЕЦ. Ы, 


KHP Пекин yn Нанцан 12 м 
өтк” ERAT 


Yoaxaemue rapon! 


МАЕ, 
претит Ше тенше седі AEEA RTI 
к Н 
Toro перио: 2 ie 25 ПЭН22Н-ЭЛ2бИ, НА 
a DLL 
Crena manes crama аты | AIT, B206 


nemmauenns 


caste каша шомғаниа ne TERES ERATA 


o новые позиции вреде СНЕЖНЫЕ 
и oermens ZE 
ненна алая отита 
"Посмотреть образцы новой po НЙ. іш" B RFRA 


лан қал Адинзишевні 
ее: RORA 
Ы её. ы 
С на вылазку по прилоситель- ФЕЯ 
Е = , 
тель Bac a Врата, на 
сан вы 


боро. 
попроиодстау строіельна НА, 


оаа VAD” НЫ) 


Приглашение на открытие нового ресторана 


ола вакную роль pai? прихашения на те мероприятия, куда прилаша 
лел довольно узкий кри участников. Это могут быть банкеты по случаю от 
Spurn ресторана презентация нового офиса, юбилей компании шли её ру 
Кот 8 стом соунао прлелкшениее aapocyaren измкому при 

отдельно хотя текст может быть стаздзртным. 


ВАЖНО: 

pma персонально к каждому приглашённому лицу. 
р 

в 


Указать название мероприятия и ero повод. 
место и время проведения мероприятия. 
4. Указать все необходимые атрибуты присутствия (форма 


‘одежды, наличие приглашения или аккредитации n пр.) 


EE Saan ПИЛ: ЖҚ. ГЕК 
KEKE o ava n. Guus. 10 за. Hl, Lit 
Una Cum. 10. ЗЬ, әлі, Lili, 18 
Pa raer Seep ana oy 1o “ER LIR “HARE 
Уважаемый: ıu! BRER 


_Присляшаем Bac на открытие HoBc- RFA 5 200951111151119 
р кез ша, ОО РАЕН 
(остоится 15 ноября 2009 ronas ИЕ, МЫ: ГЕИ “№ 
ПО здресу . Шанай, гостиница 2.” ef 


a чаремонито открытия - стре- ЖО ХЕ A 


Форма одежды = вечерняя. 
Будем искренне рады Вашему npu- А МНН 


Жи: 
oyren на церемонян открытии. 
Шеке регтерана 


Сугеженен, ГЕ 
Николай Цыпин, диресорресориа ў: 


Ж. Жа, ит 


Приглашение на собрание акционеров 


Припашения на некоторые мероприятия выголняют счень важную роль Bo 
первых, приглашение сообщает о проведении еропритий, присутствие на 
кстором обизанельно для приглашенных. Во вторых такое приглашение сс”. 
общеет не только о место а иромьни проведения назначенного совытт кл 
его программу повестку pan, тему итак далее, Прилашение в данном случае 
предполагает обязательный ответ Степе копфиденциалькости приглашения 
мекен быть различна, но в любол Случие она Бесьма высока. 


ВАЖНО: 
2. Точно указать все искодные данні 


приглашения — дату. 


бы лицу место м вромя проведения 
мероприятия, попестку дия ала перамен вопросов, ore- 
рые будут обсуждаться. 
3. Подчеркнуть обязательность его присутствия и, если He- 
обходимо, каким образом приглашённый должен подгото- 
виться (доклад, отчёт, подбор документов и др). 
Попросить пикымено подтвердить получение пригльше- 
ния м «ооё присутствие на мероприятии либо заранее co- 
общить o невозможности присутствия. 


Кому Su ом ШІ?! 
Куда: т. Шанхай, уз. Сунцзян, д8. ЖА. Бењ, МЫ. 8 
у Ж, 15749; 

Tema: пруглзшение на ежегодное. ЖШ. wasin “УЖ” А 


‘собрание зицизнероя компании: 
2 
Дата 25102009 


20097101259 


Уважаемый ا‎ зания 
I да 
"блян которое собот 29 кире 2. 22008111251 
2009 тора = постные «Коон в | “10: 00 “RA” KRIZ 
комфарвац лале N2 a 1000 ану. 


оте ка арилан 


собрания. ин Я: 
Опат о работе за первое nono- 1. 20094 1 FFT {EIR 
e плана работы Komna- 2. 20107254 THF 
escent ушного 3. ЗНАЯ 


оон BBE 

O ey, EL 

в BUEN 
Е A 


Ш, WEERA 
РЕЛІ 


ê если Бы ve смокене явиться 

миеакциомаров просим Вас 

бить 08 aron не позинее чем 

ДЭ ДЕА да собтачив, и объяснить 
у стусь. 


mon, изя, 
соев компании sanse БИ” тА 


Ответы 
на приглашения 


"Ответ na приглашение может быт» просто актом Bex AOC, а может быль м 
вполне м.форыативным послачиви В какой то степени это зависит OT сиу 
бин а также ст желания получателя приглашения 

Глазное = не пренебрегать общетринятыми формулами вежливости. Лучше 
"метить на приглашение, которое re требует ответа чем прои норировать 
важное послонив, реакция ка которое непременно должна быть, 

E Lanon ответы но притлошеныя могу бөлі трек видос: 

® полокичельньй стает приглашение принята 

% amas or приглашения; 

% возможное согласие (если будет возможность} 


Положительный ответ 


ТӘ ва принимаете грилашение достаточно корот сообщите этом ри 
Тлешаюшей стороне. Иногда подтверждение приглашения необходимо, VHO- 
"Аа — необязательно, но в лобом случае ваш ответ орде на пользу в упро. 
Menna отношений с napmepana. 


_ ВАЖНО: 


Обязательно поблагодарить за приглашение. 
Подтвердить, что приглашенне тринате 


«ЕЕ дотера 


Кому: г-ну Чжан Ый. отдел рекләмы НИЗА: ЖИРЕ. іш. = 
тарон компаний «Бостон ET ABAN 


Құда г Пекин, ул. Суюуа 8. а. dei, Мт. 89 


Уважаемый r Чан 
Благодарим Бос за приглашение на КИЯНИ Ат 
трезеншцие ново аталма вашей reef || IDET $. 
Мы обязатељьно приедем в обискон- BEI С GERENA BA “ 
E | ВОНИ 


Сувакениеи, 
одел рекламы журнала. 
А тролтельпые атериал. 


“ЕНЕ” АБА 


Подтверждение участия в собрании акционеров: 


Ответы на некоторые припашения обкзателылыа Содержание overa может 
быть как очень коротким, так п разварнутым, кстда пригпа ценный се проно. 
подтверждает своё согласие HO W тросит обзспечить егэ номером гостинице, 
ппезаводуиком или охрағой, необходимыми для выстутлеиз мотериалака 


ВАЖНО: 

1. Подтвердить получение приглашекия. 

2. Подтвердить своб присутствие на мероприятии. 

3. Указать, что приглашающая сторона долэна предоставить 
вам для участия в мероприятии, либо попросить о допол-. 
нительных услугах (такси, визовая поддержка... 


Komy Cover apanopoe koman NA: “А АН 
Kyaa: KHP r ecas ул Цзинаэй aot 383: ФЕ, FT, AF 


10 офис 82. Зн, if, дж. 
Tena: подтверждение получена EU: SM RA” AIRAS 
Е aa с inkill 


Уважаемые rocnoza! ЗОВИ! 


Я получил Ваше приглашение npu- ЖИМ жу” АННЕ 
Зеро ой doco, и | RA CRH: 200941125 
о 2 wep а П, ЖА, ARBRE, М 
в офусе компания пе әде; KHET рі, GARE, 10%, 632952 
тауа Шиний доа бре EB ОН БӘ, 108. OFA 


Onser va прилошения ЖЕ 


aan ‘свой участие в co- ПВА ЗОНЕ А, E 
НЫ) нения 
анттын E E 
ODS roga, а также приста". 2009 11-27, ГН! 12009-11. 
E A SO оета, опия 
также зключить мой доклад JE ХЕ 
Ea atre a hosen ce. Ei аяла. 


ГЕЙ 
иванов ЗЕ -PTE 


отказ от приглашения 


А рассчитьшает на ваше присутствие. надо обязательно сообщить об этом. 


лить за приглошение. 
uro вы ме можете принять приглашение. 
ить причину отказа. 


‘надежду, что отказ неиспортит отношений между 
и приглашающей стороной. 
mp лэ проузводсву ЖИА. “кн” RT 
ек «Лала» 


КНР .Шечыілэнь, ул Түнлі, 1L 


ЛАЙДЫ 
ЕВ 
По случаю десятилая сон Ще ерек. ВСР 


anno ammor RDB RE, RORE 
ж, MA 


триглашанин, и мы искренно GERIGTE, OE 


и асынан стала аа 


отказаться от приглашения. 


А ее 


HERRN, RIE BRT 
SH HET EEE, ің 
ВАНИЕ 
ROBE нее. 


Дело а том, мо у нас возникли до 
вольно серьёзные проблемы С 
усаковкой “ошоға оборудовании 
позтому мы должны постолино при: 
блсповать на заводе до тех пор 
noka оборуцозание яе будет установ" 
renon подготовлено к работе. 

Надеғмея, что наш отказ не овидат 


ВЕНЕ 


ни порче отноше A, REA T EERI RE 

Hanesmen такхе, чо Bu обязательно, ШАРАХ, ПИШИ 

прове nac на души день Заз IN а F— GEN 
ERR. 

С уважением, HR, 

Toorcean компания «Мика ЖЕ" ABAT 


Неопределённый ответ на приглашение 


Vuoraa невозномио Towie определим, сможете ли вы принять пригошечие 
или нет. В тасу стучаяє можно написать «то зы сделаете всё асай жилы «то 
бы присутствовать Ha мероприятия, на которое вас пригласили но не MONTE 
этого гарантировать Такай ответ оставит вам свобеду выбора и в 10 же ереше 
"поможет сохранить хорошие отношения < партнерами 


ВАЖНО: 

1. Поблагодарить за приглашение. 

2. вежливо объяснить, что вы не можете точно подтвердить, 
что принимаете приглашение. 


Жму Чжан юн директору ША актан “ша” өш 
золу элостреприбороа лит |) 
Kyaa: KHR r Uara, yn. ona 14 В ыы, іні ЕЖ 
B, 149. 
Уважаемый г-и Чжан Кл, 


Блмодарос Rac за приглашение noce- 
тить завод Вашай компании по оков: 
чании Кантонской выставки 26 OKT 
бри 2009 r. Не могу точно обещать )/ . 7:936 0037) 


“чо смогупринить Bue прилашоме (інің. L AF NE FRET REE 
аиби daner тоомо ма азрат А БОЕ ЕВЗ. S 
жани, Наталя 


`Мескау или ner. Дело в том, что NO- 
аки мы планировала | AREER T, ANIT 
WARREN. 


зіне 200910 26НГ- 2 
оао АТИ 


Eu сентебре, panos зобронира 
вали звизбилеты и гостиницу. 


зета RRM, Ы 
ДНЕВ ЕН кл ЖТ. ін 
Я, аА 
BANIN, вп EMMA 
жастан. 


поменять дату вылета очень 
Так кік до поезди остается 
“есжольк) дней. Но если мы 
aomena авиабилеты и npe- 
“со Вэшей компани, мы 
e общим об зоом Вам 


я, 
=. рих 
CRF Изд нвн 


anoa директор компании 


годарственные письма 


ла вкоюрых зырахаекол блиодерноль по тозу или иному поводу = 
Часть шейх) перегиски. Поводы нагисать Әлагодарс шенесе ПИС. 
AMERY шорт быт самые aante, и чем болош таких писем вы будете 
ем yareumee будут бкладыотьк paum omeen є китайский 
paan, HO me SRN “NO € портнерзыя и нумо оборидят проблемы, 
тт жалобы претензии Блзгоцарстыенье письма $ какой-то степени 
ae компбнсацивй гроблом ео писем, Поэтому для успешно O со- 
Укелательчо после сложных переговоров, оборждения проблем 
ое norana nux тора пакадить повод аля 
БЕН порготовоя auran senasa a тону пеловисе: 
lioe дя Gnarogapcroemun писем әні не доляны быть Cynta и офи- 
MV. одной стороны u ае pocie быль чробочиму» обыденными, C 
“ораны. благодарственным письмам следует быль 2 меру теплыми 4 
ен 
тия мегут быть приурвмены к пра 
“олы од гай Човый roa Международный женский день 8 


pasese письма можно посылать есеи доаугными способами 
то почте, факсом, электронной почтой или даже телегремњой Чем 60 


РЕ Шанхай, ул. Анылин, 45 


e парнёрыї зан 
АШИ благодарим Bac за co- KLE EMER (20064 
Ман. 


ИИ И 


Уверены, что те гоставки, которые RM. HAES SERM аа ‚вет Ha поздравление 
ертеннен. ее 
ет ап 

шей компаниям Мы искренне при- 1121 
РО. Бан 
e E 
и четкий график отгрузки. Надеемся, PIERA n Yê {E FFI 
что ботудничетво чашек компаний. з, ДУ ДА REL. 


о блаодарнос можно послать такке ках отот на поздовалении от 
ТА RAE ем компаний сднем рождения рукаводитем пли коло 
ТН прави nan e canm стерты повото филиала ком 


ЕЛ, МИН. “RE” A 


Saer nadaanan mac xe yendo жия 
мыл ымыны тына тен Бс Гувныжоу,ул, Дачку 25. Нн “НІҢ, ГАИ ЖЖ 
4 №, 15, ARAR 


Сушжением, ГЕ 
Ат РТ изен” ИВ 
зания 

Благодарность за выполнение проекта ууа А ену 
Кому; -нуля Ма, диресторузавоа КОРА: FERE, SRE ТТЕ ТЕ] 
талаа hager = ain ama pea ea 1223 

ы занад CTO ысы 
алай nnen E ЖС велоннит rake © 
E Cauna pa Taan E 

а, fac a roenn mopo ВИНЕ ATTE NS 

Yarani ren al UTEE, ai common ano. анадан о RIE 
Мы получили последнюю партию, ВПР 93487678339 всей компании в целом. و ااا‎ 


ее Е Koman и кождому copa FRA 4 KERE, THE, + 
больно проема мае | EK THE EEK. ЗЕ а CDR 140% Ы 
Уже сейчас можно уверенно сюзаты 0] 4 (3801, ВП, Б 


Е ТАЛА еее 

прое тою, в процессе релишция Ш/А, HER E Pe MALTE iE r 

салы ul n қатын, ИАТА B R A R P O i ta 

соответствует потребностям россий: 417%, ВИЗ С НЗ CRE PER. “ша” 


ското рынка, позтону уме сейчас мы git ST РН Eh FF N B А 
mempen о тыс “еі НЕ ЛЕ EA 
ponen в объемах sakasa по каждой ИРИ. 

я 

іше раз благодарим Вас за сотрудки- FF KE 10:808087, ФЕ ВЕНЕ 
ыы O а 


јен 


 апуация, кода блаодорстоенное писмо может сыграть более важе 


Pens чем формальная вежливость С помошью бласдараветтого nace- 
Е. nT мохет» вежливо сообщить партнёрам,  кокини сотрудииюами вам 10- 
р ев ‚бы или не хотелось бы рабегать как слелует планировал, аргонизашю 
и коференций поезда по звода, работу һа отраслевых лы 


С уважением, 8, 
Николай Калинин, диросор Е 
строительной компаний “Лик дава. 


ӨШ АС 


ВАЖНО: 


1. Поблагодарить партнёра за ту работу и за тех сотрудников, 
которые действительно помогли вам. 

2. Подчеркнуть, что именно с этими сотрудниками вы хотели 
бы продолжать работать в будущем или что будущую робо- 


ту следует планировать так же, как она была организов 


проделана в этот раз. 


Кому г-у Чжан Чжу, директору 
туристической компания «коже 
море 


Kyaa: KHR Гуанжоу, үл Сукли 65 


Уважаемый 1-4 Чжан 


Благодарим Вас за ouen uutepecnyio 
поездку го заводам южной части 
КНР которую Вы помали оргачизю- 
вать для спвыкалистов нашен komna- 


Нем омен» понравилась программа 
поездки и сопровождающий нае MA 
Ли xali Впервые за несколько гет. 
работы £ Вашай компенивй наш гид. 
не только хорошо владел руски 
языком, но также помотал решить 
вс вопросы, которые возникали у. 
наших специолисов в госиницаю 
магазинах и во время экскурсий пе 
заводам Помощь гада помогле. 
Аимагағына луна метол 
свободное время, мы смоли пог 
сетить два парка, которые не были 
"включены в обязательную програм 
му Пед на только посоветовал нам, 
какие сувениры лучше привезти из 
Китая но и расосзал историю этих 
сувениров, 


Программ поезд заслуживает 
209809 Gaaronspriocra. Bce 010p 
которые мы посетили были действие 
е 


WFA: KREE, “BA” ik 
AAA 

Hk: ӘМ, ГАН, ЖЖ 
Hs, 65 


вали, 
лы 
тт 


RIE EAE TITEL U XR 
THE FU. ARAME 
ET. жа А, RUNG 
MERRIER, AURRENIK 
УЗИ HERR, MRA 
ESHI) MARRAK ре 
FHRA RIERA IE 
тна. Аиаи RN 
ЛЕННЕМ. HR 
азау, иен 
BRANES, FEARN 
р 9 


RIER Я АНТЕ. FT 
чале, Ае 
KURIER. 


a e 2202229: 1 


кәде, что в самом ближай- Û FIT ВАА 


тельно, vayan Фура узу KF RUE 
ymax и Начнем рабо: Tif. HETE, (Ие г 
B Ра, 


и Возможно, uro copy. a HEIN fF F iE: 
BERIAN, ЕО 


ра 
Стаден но шы узара 
Обязательно состоится. т. 
(благодарим Вас за прекрас. | 18 USW BUMA ОИ 
Кокан поез адве. фр ИЕ 
НМ латаи MENI., ИННА 
ЕСЕ FRE 
reco с maom 14, 
снн оон Nope 


ГЕЯ 
сік. Ж, “+ 
BASK 


бования и запросы 


вания и запросы - меогьемлеман часть работы большинства сргачиза- 

Оми vorr быть очень сазньми по содзожнию и сепочи взжиссти. От 
О кому направляется запрос или требование, в какую организацию и по 
кому поводу, зависит офорыление начала и кочца письма, 


хло представлять себя и свою компанию. Можно просто попросить 
9 информацию yrasare сроки кода вом norceyerca та информация 
слиты услевим которым gorinen соотғет:тоовать etser а заш запро 
случае если запрос или требэание пссьгается а незнакомую органи 
lo Очень важно сначала представить свою компанию объяснить причину 
Хоса a затем ухе попросил пусту информацию В конце запроса надо 
«опоблагодарить адресат за вниызние кашей просьз? и выразить 
та гродолкевие сотрудничества, Нескольковеживых Ораз дәке £0 
Buko бормалынық поможет расположить партиёрек «e6 самого начана 
С eaten попав BENO учат тасма разницу кулер и 
ов аших народов. HANOI не стоит надеятьсяна то что китайский 
P лао поймет какие-то намеки, недоговорённости и даже многие по- 
OPOLO зчакомые в России но неузяестные в Китае 
9 знакомому партнеру, и тем более нозому нужно очень четко и под- 
lokaa, saran инормация вам нужны 8 данном лучае яак 
Menoncurme Пучш ucê объяснит отучить асли ест возможность 
хи фотограф, схемы, видеоролики ит п. Лучиа canu раз нагясат 
ый подробный загрос чем потратит настолько дней ато и недель на 
ыа запросы сбеконечньмя уточнелияни различных пучітов 


| Шаан еленген... рр. 


ВАЖНО: 

1. Представить свою компанию (если вы посылаете запрос в 
незнакомую организацию). 

2. Объяснить причину, по которой вы запрашиваете информа- 
цию. 

2. Чётко u подробно изложить суть запроса, перечислив 
необходимые условия, которым должия отвечать представ. 
пенная информация. 

4. Указать время, когда вы ожидаете получить ответ на 33- 
прос. 

5. Обязательно поблагодарить за внимание, проявленное к ва- 
шему запросу. 


Выразить надежду, что предоставленная информация станет 
основой для будущего сотрудничества. 


| Кему; пирокору туристической ЗАРА: ерж” HOA рали 
компаны «хайку 
Kyaa: KHP, ı Шачкай уд Baro, 82 Mik HE, ГАН, UE 
тә 
Уважаемые господа! Ша, 


Получи инфармацию o6 yesyrax ba- 200817:37] PTE NRRL 
и р сфере opamai 1-48 .2-ң ЕАН 
рии тетине, IOC RR, в 

све н арт 2008 тид мы хтели) ПРИЕМА. “Ж 
Мы раа аст 5 DAMMIT EIET 
Г. RIEA ROMTE 


лее подробные данные в 
Наша компания «Люкс тур» работает 

БЕКІНУ ДЕЙ. ПИН 
НЕ, ХМ. MERNE È 


к «фера туризля более 9 лети прад. 
ПОЖНЕШ Т 


дозе российским туристам пу. 
шествия no странам Юго Восточной 
AMM. Мы активно работаем с typu- 
‘пическими компаниями Beeniama, 


Bac прислать нам детальную 
ацию по следующим вопро- 


гия по каким городам и 

flin пожной части KHP Вы 
продложить для поссийсних 
2 


акик категорий Вы можете 
ОХИ в этих городах? Просим 
подробнее ценовое npea 
fa базовые отели в nepe- 
ных породах 
‘зискурсии вы можете пред- 
‘в унтересующих нас городах 
зил 
аи Вы предложить yery- 
йсрлцик тидое е кеждом 
4 провинции Южного Китая? 
entina yoyr raos? 
Виды транспорта Вы voere 
қит» ду "рансреров/н xc 


чение 7-10 дней 
пучения нашего запроса Вы 
подготовить и прислать вск 
о wac инрормецию, 

эдерим Bac за әндете, npo- 
П ймдму sarpocy и ne. 
“надеемся, что а самом бли- 
будущем мы сможем начат». 

ичество мекду нашими KOM- 
ги пришлем ж Вам первых 


шала 
№. 
ала ТАТАН EPR EE 
ТЕЗ A R M RIE 
4: 

2. ibea h KIRA LEM? FE 
SORTIR MRE 
СЕИ 


3. TERADE iE fiba Tk Ж 
РЕЛЕ ШТИ 

4 ВАНИЕ 
ЗЕЕ НЯ ? 
БЛ АДЫР D1 

5. PI E НУЖЕН 1 
Reith? 

ЕЗУ RNR E 
(ода ЕЗ 


ЕЗ ҰЛЫН 
СУ Әй ЖЕ, K 
LT RERAMA KRTINA 


EAN МЕН А TRUA 
и. 


ШЕ. 
Жі, ЕЖ, “ЕО” A 
мея 


prtemaws nepem. Ж 


Таиланда, Индии и Шри-Ланки, с ке- Е ЕЖ, м требования могут стноситься не только к новой информации. 
| торыми y nac ожили трона о Ме coaire о ходо годотовют шошақ поуке или PCAN на 
НЕ ута ГАРА ААС КУ Уч 
| B rou олумыхотела ба предложить E R FERI SRUNI AE 2 атом В enire meimo молат Быт ouere престе 


наши туристам путешествия по юж. 
ной части КНЕ включая о, Хайнань, 
поездки по кородам Ночкин, Шанхай, 


ЖЕ, ЕВ м и caro по содержание. Главное "четко сообщить а WORA M 
ие Е anome партнеру что вы хотите or nero получит. jä 


№4. У 8. Г. ВЕ 


аав. бы Zt, П i ENI АТ с: Ли, отдел продаж ЧЕЛ: аео, BEN 
винцияы Karan таким, как anana | E RIF IN RAS, № JEE HIR, ГТ, МЕХ 


puan. FERRER Bi, 10, “AR” ARA 


irina жән 
fearna Bune nuce и go ЖСБ бі 4 лозу 
метав на контора Me OT yo ERIA? ВАЗ. 
ее И 
РН he RTEA РАА 
тат перка OA 


Feinen rae должны Быть указаны нос ИРА, ИТАК: ТЯ 

‘вые адреса и телефоны. ЕЕ № 

ини. НКО ДОЛЕ E 

paiar тык ЕПТІ 

Сувахением, из. 

Сергей кабанов, компания «Антика» РС * REIER. “ЖЕ” 
ARLA 


Рекламации и жалобы 


Пе результатам различных исследований как 2 России, так и в других арас 
макпримерно 68-70% потребителей откозывокстсл от покути или услуги асли. 
окна с xame и незнимательным отношение сэ стороны продав. 
про uta fap и обелухигающего персонала 

Karga nac ото не устраивзет е качестве обслуживания или качестве овара, 
мы просто уходии из магазина, не сосощая о причинах отказе от покупки. 

В бизнесе всё не так Прежде чем порписата кочтрант с партнёром, mu sear 
Желіге перегеворы, обсуждаем цены, условия поставки n оплаты. Поэтому. 
бли a процесте выполнения подписаниаго соилашении паотнёр начинает në- 
Pyare условия, проста расторгнуть контдакт нельзя. Каждое нарушение усло. 
Bva договора чужно фиксировать и требовать от партнера строгого выпол". 
ния утверждённых условий либо компенсации, если выполнение ксптрактных 
базалта уже наловаемьо, 

Причин для составления рекламаций в адрес партнёра может быть MAUKE 

ство Грамотно составленная рекламация поможет не только зафиксировать 
проблему, но 4 разрешить eè. 


ВАЖНО: 

1. Прямо указать причину рекламация. 

2. перечислить все детали и пункты проблемы. Ни в коем <лУ- 
‘чаю нользя ограничиваться общим описанием, которое не OT- 
ражвет масштаба и всех важных моментов рекламации. 

3. Подчеркнуть, как важно для вас сотрудничество с партнёром, в 
связи с чем вы искренне хотите найти решение проблемы. 

4. Предложить партнёру список тех действий, которые, по 5%- 
ему мнение, способны исправить отузцию. 


c партнёром. 


га невнимание 
оны партнёра 


начальнику отдела продах 


Лика г-ну ли 


ду Вампстому. что чувствую: 08- 
между нашими компанияни 


Bè meree конструстио- 
fa самом блихайшем будущем 
о будет разрушить сложив” 


что з последний месец 
ê evor обсудить с Вашей Kow- 
опросы стразегии продож, 
(келмид раз, поднимая эти пра 
‘наталкивался на крайне отри- 
Резкцию n нежелание их 


последний эпизод случился 
ИЙ eraepr. Если Зы now- 
жотел попроси Bac 


кесім скидку котораї положена 


компании, ка заказ следуо- 
ecaa. Однако вместо ответа 
де" обсуждать насколько 

et caua Гоулателлы в. 


Lemo котрулничесвос Ва 
и mao, что Вы wo- 

ить отличные товары 
‘обслуживание. Но воз 
совиестьой работы силь- 
JOTEA там, что мы не по- 

Ми re хотим выслушивать друг 


С есть претензии к TONY, ка- 
осуществляется corp 
мехду нашими комгани- 


KN: же. ‘EF IR 
лата 
ЖЕ: Әт, Ек 
в. в. “те 1 
LB. RELA 


RUEC. 
ЗЫ 
СЕБЕТ 
ARAT. MAURENE 
EYERE. 


REN, мен-тнинех 
ERR A a О KR E 


Я, А-и, HERRE 
ЕШ аза 1а 
жемнен. 

RR- Яе LAM, Ш 
же, АНА 


ЕТА ЕТА 
ога Б. шева 
т. палали. вне 
А 


ВВЗЕНИЛЯНИЕ, R 
Ала RF E A 
ЖаН. плана 
FAR. КАРТЕ 
ERORAMTEREBNR, 


СЕЕ а 
жө, іне. RIYA 
ЖЕ вЫ. MR 
CRAIN., HEARREN 
AHRR. 


ЧЕ с 


Eem c eauh сорони претений не ФН AMBHN, ні 


apoa Bac рать wea трон : 
Е ЗЫН. 


поклона икота. ЕЛӘ 


BEEN: EREE, е 


задоть свой вопрос, па который arak А I RIIG AUNT B E A H f dait: P ЖІГІТ, ВЯ, 8, 
Бао. зіні” EER" т 

скидку на заказ следующего месяца?» EE: HNE 

Искренне надеюсь на продолжение АЗИЯ FI BEA FITEN AL A4 

e нямаше Аня 


тарынан контейнер $ X AIT Я г 3F fi 


Б Ка0рый долхен был 2009498 1E Fil АИ 


Сузажениеи, Москву три недели назад, 


Е 


ғ 3247/032008 5 . 
ереси кыган өзге И-М, = ай р ИИ 
ДЕ ры ontene ір, ВАЗ ЯНА Г 
| имена 25%. RIIK ERHGE T зей 
Рекламация по поводу задержки поставок алалау атағын А 


ТЕЛ IER 


Ecne партнер задерживает поставку, нужно напихать претензию, з которой 


‘важно нетолько зафиксировать факт задержки поставки, определить её сроки, г рай Р $ 
и стен то. Шол, белая 
все да партнёры понимают, что товары, прибывшие с опозданием, способны Б Эып рс SPHERE, ЖИ 
есіме свого продак, тұн OA потера озона ту, «те о nebom случае KERE АВА R iT n. 


ные товары могут просто остаться na складе еще ға год если прибудут з ки рава на panyra: 


тапс ouen большой зорих ақылшы Earann, кеміне 
ВАЖНО: n, ETT ОНА ВАТ ВН 


Ma. и мы очень хотели бы FISE TERME, ТІРЕ 


1. Указать реквизиты задержанного контейнера или номер nap- domkach сотрудничество с Вами в аас Б. ЕДА Е. 
Уа eine А TOTEE кА 

2. Указать, обещан! дату поставки и. npu- водство компании просит Е ж 1 
ااا و س‎ "е ен лэ. АИ, ВИСТА ЧЫЗ 

перечислить ece проблемы, капары wosan ет арн А. R 

pA Damak СМЕТЕ А ceran € aanspraak остана. ре 

Е По расада ане но ВИИ Ена з атаранирозлы ан И ния 
спокупателями и клиентами, ожидмющими этот товар. сроки rocan (ме позднее Î КАТИ . 

5. Положительно оценить качество поставленных товаров, вы- Ой даты) атакка обсудить WEEK ГИ Қай 
разить желание продолжать сотрудничество и размещать HO- котара баша cuna, ЖӘ», MANU Ші, Я 


вые заказы на данные товары. 

6. Сообщить, какие меры вы ожидаете от партнёра для продол- 
жения сотрудничества (гарантии своевременных поставок, 
подготовку дополнительного соглашения о штрафах за за 
`держку поставок ит. п.). 

7. Попросить облзатольно ororun. на вашу рекламацию. 


вать Мам в случае за. BEANE RAAMES 
ОЯ. 
й, 


Хан. HEK, “НЕ” өш 
говай компании МИР» АИ 


Көзедсеші азык. Демона ner 


Personen u жалбы ВЕД) 


Рекламация на услуги, Юына віта, Е 


предоставленные с опозданием. а BIAHA 507. O 
žem большую част, товаров, которые партнёры поставляют с зздериҳо ШЕ uvern могут awana o HR, TAA ЧЕ 
и «отары О те т ЕТАН RE 
"нужны, так хак разрушают отлаженный план равот, 8 этам случае нужно ка uoua 120 туриста ERIE, АП 


просто пробовать компенсация за нетредоставлениуо ели на » обода р и 
yaen eu ance шоу nac Gewa se 
Dama porerna naasna. Å 


С партиаром сачу вопмсвокость дэлил бето COPA AA то 
мо, чтобы обезопасить соба 07 говторения подобных ситуаций в будице jte зар 
Если, например транспертная компания постоянно. оны авто- RECAUHTT . 

ли көнейнере € опоздание чт разрушает вай NAAN работы СО: ПОРТ 
ее предупредить пәрткеров © том, что вы намероны найти другу транс Шы пришлось срочно заказать и ЖП ИР EHEH АНГ 


> RUNKE 


ним а ЖЫ? 20806 
я sans врея АЕТ КАЛИЙ 
ВАЖНО: ДІ; Я 
1 Указать номер заказа, о котором пойдёт речь в рехлама- Жы Бес уь ком аллау за ENERO ERK 
ции. Ы) и 
2. Указать даты и время, на которые были заказаны услуги, и Ма наше mesmo n потвер. 24» № и 
кобра лиги были фатически npenoctannonn. ШЫ» бауын ке saw IE IE PATH RE M K EHHE 
3. Подробно изложить причины, пе которым задермкин npe- Koa paes s ARMENO MALE, а 
доставлення yenyr мепрмемламы дла кәмей клапани, оет НАЯ 
4. Попросить компенсацию за опоздані нь подобных неприятностей. RARRFRRHNS 
5. Указать, если возможно, допустимый интервал времени. B м у Нас позыминут жағпасы npa- МАНЫ. RE (ЕМГ 
течение которого возможны держи, ООН 


6. Попросить дать письменные гарантии O Tow, что в будущем 
услуги буду! предоставляться свосърененно. 

2. Предломоть обеудить все возможные вопросы о дальней. 
ча 


Kony: г-ну Ян Ba, коммериескому | ЖИР: ВИН ЛАВ 
директор) 


Kyaa: транспортная компания 
«faon», КАР. Пекин ул. daeañ, 2 


Tema: сотрудничество 


Рекламация 


B связи с неудовлетворительным качеством 
поставленного товара 


Эвехаемый rn ям ЭН, Прем качеству поставленного товара случаются y многа: Komnar, ра 
Мы aacazanw на сагоцышний даны RIFLE S за Аы, FE евони с китайскими паргнерани. Иногда аст поставки некзмествнгого 
ит дой, AERAR, KEHA PERPA трудмо доказать van rax почаншики naron причины порче тозава в 
Ekinn заказаны для работы в течение HEI 14, 9415Ж Cî транспортяровке и неправильных условия» крачения контейне- 
16 часов и долхны был прибыть кі уут угуи) Д7. 00. ESE Npa переаохке. Иногда pyro договориться ¢ пяртиёрэм о компенсации 


гостинице «восток» K 07.00. 


3 "блома-ный nan подлорченный товар, Вероятность такого развити собы- 
Orne автобусы не прибыли в көс (138 A EL iS fi ZEEE BY НІНЕ, 4 апор р, Бер p 


Уно предупреждать условиями дстовора с партнёром и всеми Bamoa 


Е дпп абі. KE тн тео 
машаа асар АПНдр o Ta de eee aû 


Мужыос решение проблемы. 


баса 


ВАЖНО: 

1. Поблагодарить партнёра зв ту 

2 Сообщить о сути претензии. 

3 Объяснить, каким образом вы готовы доказать свои npe- 
тензии, приложить к письму необходимые документы, бо. 
тографии или образцы продукции. 

4. Сообщить партнёру, какие меры 
стве компенсации, 

5. Определить срок, 
шение партнёра. 

6. Сообщить план ваших действий, если партнёр не ответитна 
вашу претензию. 

7. Закончить письмо вежливой фразой. 


часть работы, которая вы- 
‘вченный срок. 


1 ждёте OT него в каче- 


течение которого вы готовы ждать pe- 


Кому т-ну Ли Яну коммерческому ОРЛ. ЗЕ NESTE 
дәектру 

Kyaa: торговая компания «Чайный 
есте, КНР" eka, уя. Салыр 8. 


Е: PCR SAKE, 
“eit” Ma) 
ПИ ARIE! 


Тема: рекламация на качество чая 
ne sak ay LNA, 


ЕЕЕ HUNERE 
Enarogapiea Вас зә сюеаременую BN 4123/4 АЛЕНЬ 


и RIANT ЛЕЯ, E 
стветствии с графиком поставок. Зина. 

Однако при раслаковке контейнера HIERN А, ВР 
залынан ао што тете: ООО И НЯ ИАН 


сва полученных panee otponoa ДТЕК 
ТГритавемые образцы, отобваниме K 3 44 f MSCE $4 kt f XEN FF ft 
жі rocynmauere контейнера n O- ны IRER AIT IIH Hh, 2. 


sika, RONG ранее при поа. 
Franna заказа, ны отправлном беш ПЕНИЯ 
тоға вы зоти бели в Kono EELE 

Ban ocr шой aperea 

Мусте грант aco rapo no Ш 
лавин соиди размере о ИИ 
Тырна ны ТЕТІ 
мезане сатни, ПЕЧЕНИ ПИЯ 
ей Є момен получени песме Я Павия 
ope инеме пам прадба ва Шы 
ар, a 5. 


Вий 


мея на продолжение плодст- аламан ааа 
ая 

йе» Жа ври а 
е апрл сан 

Шис: Еа 


Ответы на жалобы 


ы. получали жалобу ипи pereso or napina, ни в нови случае не 
О нее JANVIE ей макстмум нимани £ NO Oeste хороши 
В, ли претекао. прикрио» чормжнось MOUNE 
О аттарым солио хази ару познався » бада o u Graece 
CSE paws naze, ответов а PERAMAN и претензии прос. 
ано дегутецю постоацина ипоугатетя 


“Ответ на жалобу по поводу некачественного товара 


Жалп ем nanyana ат клиента вашей компании жалобу на некачественные то: 
бар ил Устуу, nadia идея отевта состоит E TOM, чтовы должны убедьть кли 
анти «Покулаталь єсода прав». 


ю поблагодарить партнёра (или клиента) за no- 

‘письмо. 

онилкы от сути претензии, лучше всего оё признать w 

ти извинения. 

раться объяснить случившееся, Лучше всего убедить 

клиента в том, что досадное недоразумение ~ исключитель- 
случай в работе вашей компании. 

рить клиента в том, что его претензия обсуждается и 

проблемы будет майдано = ближайшее apona. 

, если возможно, компенсацию (скидку, бонус 


ЗУ ПА Вэй коммерческому СЕД. ИВЕ 


Портовая компания «Майу, 
"Шанхай, ул Далун, 21 


вет во Ваше письмо ст 
2005. 


ій ron Ли MEENE, 
Вас за письмо с претен. RHEE Д 37897 А 


Цану o RR, 


Oresma ne жолебы В 


2 E 


Искренне сожалеем, что партия чая CEY A НЕА 
стра да малың не руна АНЕ, ЫННА 
шей компанией образцов. ЖЕТЕ. 

Возможно, ло npu утакояев чая выл. FTE, ВОНА T T 
ИИ БИН, MOLE TARER 
преведем проверку на нашей фабри- 124194776 Г/ ЖА 
Не ыы 
нА MER 


Xotam заверить Вас, что поставкане- ЖА) 


ом $. RUARI 
лия | FF — ВНС ПОВ Я 
бе вые ие. ВИНО 
В НН 

меш wro то: mugen не пөс RIDE, КА 
ре DTA 


C ysaxennen, 1524 
игорь Микавин, MEREM е 


eT MATRA 


Ответ на претензию с обещанием заменить 
некачественный товар 


Бели претензии кляента обосиованны u вы привиадта 310, для Op w 
упрочения стнешения с ним нужно приложить макгимум усилий. теб ле 
править ситуацию. Дия этого нужно пойти навстречу требования партнёр. 
и полет быть, сделать даже чуть больше, Для начала надо написаъ ответ ни 
претензию оторый бук? собирать ивинених и SGeu{aan ven per вс 


ВАЖНО: 


1. Извиниться за ошибки, 
2 Признать свою ответетавиность за сложившуюся ситуацию. 


‚чрезмерно посыпать голову пеплом, Tor факт, что 


свою ответственность за произошедшее и 

моры к исправлению ситуации, - гораздо бо- 
«чивный способ наладить испортившиеся отноше. 
закончить письмо вежливой 


рву Duan яну главному 


Rr Tyamuxoy. yn. Hym 20, АБ ӘН, ГИ. H 
приборов «Цзиныуа» |, 20, “di” дету 
на рекламашию ЕТСІЗ 


кедей гі Чан! жіне 
M Bau елси искренние ави. ВИНО ЖАК, R 
пославзу Tex моделей обо. А ВОЯЖ Е ЯН 


к которые не Бала указаны 


Мы полносью поизнаём 51%, ESER 


Я 
мы перепутали Ваш заз va ПЯТОЕ ВИ 
Ше МӨЗ с авом на ene | PIZOO8ELLH MATA Т, 


оборудование masaa n вы. RATE GEIE M ИАН 
Mihe мотели а течение | JEZE t iF НІН IEE E AEE 
i ae недель, Мы torons пене 
E рысью paons 
Нелухното оборужования 3 
Шам тек моделей, которые | жент ПЖ. 
TORA AR 
Етене ИТТИ 
oa or nao. Аң, елдан аай 
Bawe компании кот. В, IMET ЕН Ы. 


оси cao извинения 32 
Обешаем вам, что подобное 


RUMET EERO, 


ER Dik “HER” T 
С 


вет на претензию, предлагающий заменить 
ванные детали 


вгриантов ответа на рекламация партнёра - прехложить ey компро- 
решение, Часто такие предложения гораздо выгоднее клиентам, чем 


ШЕ н к делот переписка 


ВАЖНО: 

1. Извиниться за сложившуюся ситуацию. 

2. Признать свою ответственность. 

$ Изложить партнёру ваши собственные предложения, Koto- 
рые могут исправить ситуацию. 

4. Убедиты партнёра, что ваше предложение одинаково выгод. 
но обеим сторонам. 

5. Закончить письмо вежливой примиряющей фразой. 


Кому. -ку An Haron, плавному KRA: BERE, SEEN 
pi 

Kyaa KHP r. xalî yn. Saya. 10 Ш. sh. ERN. Л 
завод по производству игрушек Ж. 10. EURALIS 

Тома: ответна nperewamo ШЕСІ ЫЗ 
Уважаемый ren AH аи 


Мы талын, Rawy претензию. При ЖИТИЕ, CER 
носим мскреие имения зі та УБЕ. KARTER 
нь тана TREN RRUA TR 
ные в. 

Мы признаём, что были иеаккуретиы | RIIA, ZEUE RR Е Я 
masa a a aoa usd | ET M, ИПИЕ Т, UNT 
но проверили все част оборурова- SU А ЖЖ ЕР я 
кы D 

Чтобы исправить сложившуюся cw Jy TE HMRI, EE 
уно, превлагавы не возвращать, УЗИ Е НОЕ T 
a 

Sanon, a noes бракованные де Го ПРЕ КОСТЕ ЕЕ 
fam т аларын панки не майт FIFA ERER ЗАМ, И 
И RENDAM 
a ame, разд sogexmore дил. BÈ AEEA ЛИОН 
میا ا‎ аена 

Мы отправим необходимье детали ê 22414 fE КЕМ E 17122 
Мы МЫ а rE 


басоды na возарат бракованнь де НІ, МИНИНА 
төлен # 


Atiza: 
Надеюсь, Вы согласитесь с нашими В HE TEER IIE 
предложениями. 


Суаменион, LEA 
Сергей Ивеное, коммерческий WIE люде, “ал” 
директор завода «ОМК» тугие 


аз в удовлетворении претензий, 
ваний и рекламаций 


О мы вул 8 роли пәкуштел, mw уверить, 110 ce peer n xa 
ажем Удсюлетвортст, Но коа mu самовммст поставщиками или 
нд гитугця несколько меняется и мы понимаем, ято принатьй удс- 
ть ісе рекламации и претенали невозмохно. 
ты езбссиовенн/0 реклемацию кли беспочвенное требование обя- 
Таржа быть сормлен письменно, 250 гомоет избежать neono 
іл между партнёрами, 
‘подобные письма. важно научиться гопсрить нег» вежливо и пре- 
2 тас “тобы Сохранить отношения спготнёрчмя и посугателями, 


на необоснованное требование покупателя 


ye neers прав Котому зыводумы поизодама процессе работы набирая 
Голый общения с партнёрами в течение многвк іе. Клиент прав, о OCHOR- 
рамках контракта. Эту мы знаем, выступая а роли продавца или постав- 
іо говорить 06 этом клиенту пряио не Berqê возможно. 8 таких стучал 
троим, Но Bex en письме записать таз, объяснив ero причины и. 
tiem, прерлаив олатеризтизные варианты pouon проблом. 


получили требовании покуманели n 
, что это требование ме может быть 


"покупателю, почему конкретно вы не можете при- 
требование или претензию. 


жейде хра, ке 


заде. PA, Li, th 
1, 10, БЕНИН 
Ен: EEA EE 


21724) 

RIA T 13/07/2009 RA 
fi, APEERE ЗЕМ 

ERE, MARA АГ 

КАЛИЯ 8914/08 

ІН, воен, 


m претенз,требовони n parnana. ДЕТ 


кі аа 


вы ن‎ собираетесь вер MRT, RIYEN 57000 
Eau опу a размере 51000 қалас ЛЕНЕ ВЕДЕ БТ, 

pon СП 

К сожалению, мы не можем yao: і Ио, ЖП ЖИІ ди ИЕ 
kak romaoo устол отыра Ж) BARRARA, WNE 
tamom, n. S63, sope waapa 4565#, IA аја 2 LI 
и осо брака КОХ A BEDU EEA т 
течение 30 дней с момента получе- ЧОШ 

пиятовара поула, 

E Momem получения портии аст», $ A A AMEE 2 Пе, 
мобила Bauen комталнай прим НИЗ, PLLA A MA 
уже более трёх месяцев, и по’ Е: и hii- 

а 
сроки renoamonen. 

Крама roro, Вы пишете o caotu as ВАХА, BERAT, же 
ме, мо втомобили IONIC а гі: зс рл AER, ТАМ 
me манат принять назад доброкачек ІН С TRE fh 

Тоолай вэр 

Вла же mpenn мы очнь ценни шг БІНЕ АНИ 
лруаничево с бацей компанией и He. уы алыш EIR G ER 
Эртели бы помочь Вам. l peara 

р Гэту гыч А АКЫТ: 200 
Buon более 200 000 долларов CUIA 0003277, ЗП СГП. 
AT ho Tk wro nomom Ban eps 79614 1028/1336, XET EULERA 
menno copan своды на ngaos: А. E ARZE A EJ XFCE 
Бене nenun aaob n Я, 

Eem Bam умтереоно мое npemoxe ili RE TEERDE, A1 


ие | ELTE STIT AAM. 


Cysaxennen, ta. 

Игорь Малин, директор компани. НЕ. ЗИ, EME AR 
«Антака Гың 

Отказ на требование партнёра 

подготовить информацию. 


Иногда наши партнёры полнани, что некоторые услуг, ne перечисленные 
ловли Roopa, они могут получить бесплатно, даже еслі зін услуги 
Обычне дорого оцениваются для других клиентов, В тәкиз случаях следует ра 

зуже послать прямой стказ, нотивируя ето стоутстаием времени na поді0768- 
ку пля отсутствием Grogxera на подготовку данной yenyen. нужно дать понты. 
Тортийру. «тоз стоимость контракта вело ён только опгеделачннй перечень. 
товаров и услуги всё, что не входит о TOT перечены должно оплачиваться 20 


талына. Необнодимо показать пазтёру вашу төйрдәсть, чтобы не дать 
ае дальнейшем потопио требозать «тото бесплатно. 


moi отрицательный ответ на требование партнёра. 

гэто можно с извинениями, но обязательно твёрдо. 

партнеру причины вашего отказа. Мож. 

причину лаконично (нет времени или нет бюд 
нужно обязательна, 


ЖҰҒА, гсн, № 
Зв. ТЫ, WD, FE 


P r- arvai, yn. Линли 20, 
компания «Цвлазузе 


я МН, 
Вашу просьб) подготовить F TA RTIA EATERS И 


ا 

RE and 

шыл елген Ore ат 5242 
не ЖАЯ ЛЫ 


не заты гәдінамай с ЗИ. 
(е, nasa, вы 
аит список ТЫ 


Тасы косты адан. ы на 
ӘРІГЕ 


Га 
WK BR. “KA HRA 
EAE 


„Парты требуот не только очижения цены на тозары или услуги, 


ЗЫ им предлагаете, но и выделения бюджета на рекламу или onas- 
Собственной рекламной камгағи», «олорая, по их мнению, должна 


ЧЕ есле T 


продвигать товары вашей фурмы, Если вы не видите сусла в такой рекламе 
либо считаете дополиитольные расходы необосноваиными нужно написать 
писмо обькктюшес oras. 


з or участия в благотворительных акциях 


ШЕ сипаса 
и 
НЫ 

ионы 


ВАЖНО: 

1. Поблагодарить партнёров 3a предложение. 

2 извиниться и отказаться от предложения, 

З. Указать причины отказа (ограниченный бюджет или nesa- 
интересованность в данном виде рекламы, например). 

4. Предложить обсудить другие способы продвижения товара 
или услуги, не указывая конкретные виды рекламы. 

5. Поблагодарить партнёров за сотрудничество и пожелать 
Успехов в работе. 


о пот лоты етот рими сму 
аки а ваш отказ связан тольно с ограничением финансовых возмож 
вашей компании, B этом случае ваш стказ не покажется невежливым. 


Kony: Нун Bai, директеру ЖИЛ: ИВАН, “BIR в 

Шетен 
Куда КАВ е Пекин, yn Uawn 10, НВ УМ, А, 53 ть успеха в проведении акции и выразить надежду, 
собака и, то, TE “ЖАН, рвы сможете принять в ней участие в следующий раз. 
Tenas: реклама B: e 


aa тая ГОТ 
Благодарю Bac за предломение ран. KEW ISEL RR A 


МАРА. RE, XK 


uP. 


месите рекламу туритимесик NPO. ИНО ри Харбина КІР алата 
трамм нашей компании в китайских L 80701. їр, pE 
журналах, ба: Ваше предложение FA: ЕК 


К сокалению мы вынуждвны oma | 184, КПА 
И АРЫНЫҢ 
тай мы угверхдаем за несколько me- 1) 38 101 E 4E b1 H JU НЕТ И 
ооа АИ Ч. ЖЖ. № око концегта, посвящннато AH AF METE HIE TR 
ora penal берка aR | EZA, RIIA TEN RENN ‘природы Дальневостон сто 25. EMA D DE PERIL 
Ta ne очень большой, подом SAEM. ЯШ M TER oe корию веде oau (E E ROR (AA EI, 


Bauer agree Мы curek 08. Dl E EME PU E" f ana a a уси, E 


ВУЛ, 
BORER ENA RPK 


самая эффективная реклама наших 7. ЯП 8077 RMT HES провинции Хэйлунцанн, чо А ENTARRA 
услуг = участие з выстатах, где мы іру, TEKH ВАН ое И 
я ть ПВН НЕА ОЕ Менде hacan лет мы пр E A MJUE RITA НИНЫ 
Р АРНЕ. олени зо. 5. ФАТ А-ДА. H 
а БАН Компани K сокалению а 2 ЕЕН 8, SERERA 


oepa 
Желаем Вам успева n ngouberannn, КӨН, EENE, Әди, tar кас тас ra patera e И 


“идёт не очень успешно и 
-aw я 


. KEFERATA THF 
АТАРА), RITEN 
BT RRR. 


An Иванова директор, KR * Илл, 
туристической компании «Анна CfA 


анало ии 


Надевысх что ситуаци» vatene 
в ближайшие несколько месяцев, и 
Мы снова будем процветать, чтобы 
© спедусщем тоду облозтальро поя. 
kare acre в проведении концерта. 
защиту природы Дальнего Зостока. 
Желаны ам успехов я подготовке м 
проведении концерта 


С уважении, 
Сергей Иванов диреттор компании 


апта, WELTHAUS 
ататын га 
на. НЕЕ» 
POLETEL TERTE 


HIERARKIN. Fh 
Е 


ШЕН, 
MRE ИХ, “ик” 


ақы danem 


АДРЕСАТ 
ДЕЛОВОГО 
ПИСЬМА 


namer 
‘инвестор 
 АЭБИТРАЖНЫЙ СУД. 


хиры-ф 


ПЕРЕПИСКА С ПОСТАВЩИКАМИ 


РАЗМЕЩЕНИЕ И ПОЛУЧЕНИЕ 
ЗАКАЗОВ ОТ ПАРТНЁРОВ 
БУДНИ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 


ПРОБЛЕМНЫЕ СИТУАЦИИ 


АРБИТРАЖ: 
СОГЛАШЕНИЕ ОБ АРБИТРАЖЕ 

< ЗАЯВЛЕНИЕ 8 АРБИТРАЖНЫЙ СУД 

* ЗАЯВЛЕНИЕ O СОХРАНЕНИИ 
"ДОКАЗАТЕЛЬСТВ 
ПО АРБИТРАЖНОМУ ДЕЛУ 
"ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЯ 
АРБИТРАЖНОГО СУДА 


ИСЕ 


переписка 


Переписка с поставщиками 


В кіместте покутаталя вы, ctopee acero, нивете преииуцестаа перед продьь 
uon. Известно, что =покулатель всегда прав», азы - покупатель B 1O хе apenn 
неправильные стпошни с постанциками ev Seno страз я ка сац 
бизнеса 

Ват несколько советов которые помогут налашить Sanae конструктивне or 
ношения споствшикамк 

тв должно быть зафисировано в письменной форме Бом посте aave- 
щения saras или подписания контракта происходят какието излечения Cn 
должны быть отражены на бумаге (изи как мичинум а электронной тезегі 
сер 

2 Буды точны и внимательны Тщательно факсируйте и обсуждать uce пун 
хтыусловий.депал 

3 Постарайшесьне быль « рудным» кляенлом. С труднышокляентами иода 
обращекися как с казейлишыму насономыми, Постаациси могут переместить 
ваш заказа самуо последнюю очередь vecta Toro чтобы принять ео чак ca 
Мый важный И зы не узнаете оў хом дотех пор, пока не получит «вой зан 
< orpouneum опбоданиям. 

4 Tociapañrecn че пераоҷенивать свою важысетьм anusmue: Гокупагелі noz- 
sac mont напоминать продазцаь, насколько оча важны и насколько содае. 
цы зависимы OF Hiec Однако инотда клиенты бывают сильно уивлель, обн 
рухив что успешные продавцы бәльше не стешат выполнять w заказ найдя 
боле progre и доброелательчых покупателей 


Выбор поставщика 


По телефону можно выбрать поставщика и заказать любой товар ичи услугу. 
Но лучше сделать 310 в письменной форме, чобы избежать разкочтечий и 
неожиданных счетов. Примеры приведенные нихе, помогут азм быстро (0: 
‘давить заказ, попросить выслать коммерческое предложение и подготовить 
котра 


Срочный заказ 


иногда вы точно знаете, uro вам нужно иоткого. этом случае можно послать 
заказ без Предеаринелынык «оласовачий и обсуждений. 


ВАЖНО УКАЗАТЬ: 


1 Какой товар или услугу вы заказываете. 
2 Точное количество (сколько единиц, тонн, контейнеров 
3. Когда вы хотите получить свой заказ. 

2. Способ оплаты. 

5. Каким образом и когда поставщик должен подтвердить no- 


Перениеко c постощикони_ ДВ 


Ba отдел рекламы 
in росток 


ме белет 


Ыыы Әке. CRT HOO НИИ 
M llanas которые вы- ¢ TCs ЕВЕ 


+ 


` выставки остаётся concau JER КА E, 
т AREAGO АЭН киеді. 
адрес нашей компании, Е 


признательна, если бы t E fs HE MEZE Р ОЕ ИГР 


не шой sexas и способ gif A) SUE 
НӘ мей жата и стосе АНЫН 
Ж, 
pedo кмге FM АНА, “ВИНТ” 2 


ga 


коммерческого предложения 


рчесиото предложения - официальное, формелихованное пись- 

кәтерого = получить ог партнера официвльное коммерческое пред- 

натоеры или услузи спетолизацией ecex параметров это цены еро 
(способы оплаты, возуожные скидки. 


) ДОЛЖЕН СОДЕРЖАТЬ 
КОММЕРЧЕСКОГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ: 


ео. 


для коммерчоского предложения; 
по которым будет выбираться лучшее из всох 
ных коммерческое предложение; 
обсудить все вопросы и детали в процессе 
ки коммерческого предложения. 


ФЙ доо 


Кому департамент отделочных 
матерлалов 

Куда: строительная компания «МТК, 
KHR Пекин, ул. Наньцзин22 


Тема: запрос коммерческого 
предложения 


переписке 


Дорогой лю Ционы! 
Hasano мы вымрала крупный ro- 
тударстгенный тендер на ремонт и 
строительство, Необходимые мате- 
ризы и комплектующие мы бы зоте 
ли закупитьв КНР 


8 приложении Вы найдёте список 
все чесбходимык магерғалов, их 
Тәсисескае характеристики, коли" 
четто и сроки поставоє Eemu Вы за- 
ипересованы в получении anara 
заказа просим Вас подготовить Aè- 
Таль коммерческое предложение 
до 01122009. Предложения nony- 
Ченные посе 03.122009, не pacema- 
триваюткя. 

Цены, как всегда, будут чрезвьцай- 
но важным критерием отбора. Ho 
то же apeta мы не собираемся вы- 
Supana самое низкое по цена пред 
поене Технические зарактериети 
ки; качество, современный дизайн, 
"арніированные сроки: поставок 
тиже Ор утв пра выборе 
Если у Вас возникнут какие-то вопро 
азили замечания по нашему запрос 
cy прошу Bac звонить мне в любое: 
эдебиов Ban время. 


Сузажением, 
Николай Калинин, дизектор 
строительной комлании «Takas 


Приложение 1 


Запрос презентации 


А: EHRE 
Hits PR, AT, 


FARE AARRE 


HEE. e AREER 
PARM ET LEP TF 
REYA ПГ 


i MEREN 
LTTE 
Ж, 4% %801,12.2009211 
MRADEM E. d 
03.12.2008: ИН 
РАНЕ 


ЧЕН, MERER 
BEARR, ПЕНН 
E EH MERE S IER f 
HERR ME. BIE 
ИИ 
RABEN 


RTRA AONA i ET {ET 
MRA EL, Мея 
LLL 

LEN 

ЕЕ e fhi “AP” EA 
АНИ 

MeL 


3 целом совсем нетоудно заставить партнёров соревноваться друге другом: 


за право работат 
steno. H 
ême (ıı ате 


вами, Такая конкуренция подталкивает их K активной де 
meman деятельность не значит продуктизнея, Необходимо 
"еднократно объясчять партнёрам, өте точно вы от ни? 


преелишвеге на переховоры или на участие отендеое и каким. 

ны подготовиться Не стоит тратить свсе и чукое время на 

A тарартесы сделать кездун встречу более результати” 

хорор ue нисмо < просодой подпотовить презентацию (прад. 
ли, програмы) 


компании. 


о понять, что вам нужна презентация товаров или 
‘бесплатная консулы 


баалта тивно ищите поставщика 


‘товаров или услуг. 


Цаонь директору 
ая n Marsan 


Шанхай, yn. benn, 14. 


Ары делаи одре вне ком. 
акеми 


ОИ 0 возможностях испол». 
8 taux товаров Мо кам бы 


ийеку товаров 
Бы попросить Бас пол. 
йй информационный 
цио) no всему списку 
торый Продлогает Baum 


партнёру, что вы от него ждёте и каким 
“он должен подготовиться к встрече (подготовить 


"Аалу и время острани или попросить партнёра 
“тама, чтобы договориться o встрече. 


Чл: ШЕМ 
27 

Зва. м, 
28, 147 
8; т 
зае 1 
RIMET а аня 
іх. RUHE. 
ЗНА ЗВ 
MENARATM HERT 
аа 


ыты да 


ЗОНЫ аа, ЖЕ 
ETET M ETTI REFER DE 
НЙ. 


ERI HUR EHED ГЕ 
f HH HORI HA BEE, ЧЕН 
Жалынмен ЛЫН RAS 
жібе AEH) - 


Хван көше Дилана авва 


B приложении к данном письмупо: УСЕН Ее ЕМЕ 
салам бам буи перен о FF CE RN 
зи товаров или услуп, Fa оснований JEKI Fte ENEI E fit AEM 


данной переписки хотелось бы уст ТАП ТЖ 
Шет Same uwenne, кіш CMY BE êê терде 
хотели бы предлокить raw в перу HARTI, Ki 

очередь и Гочему Ham бы сталась TURENE 


услышать резюме Ваших предлоке: 
Надеемся, что вам удобно Әдет 
nepen na следующей неделе, 
примерно в среду Пожалуйста, соғ 
общите нам удобное для Bac земя, 1, 
мобы мы ноты назначив точную ЕДИТ 
ау и время воречи 


ay 
Nam, НЯНЯ 
TDA E $ it 


EAR 


Суввнењем ия 
Николай Нилин, начальник orgena ИЕ. JBN, “ДЛ” ИВА 
продаж компании «Август» неше 


Подтверждение получения коммерческого, 
предложения или презентации 


получив кимнчочекое продление или презантацию меовкодимоподтзер- 
(деге бат nony anan я сообщить партнеру в сроках рассмотрения и прита 
решений. Долгое ожудание без каких-либо известий может испортить но. 
шения как с новыми, таки со сарыми партнёрами K TONY жа зы можете про. 
cra опоздать заказом ипи нужно контрактом. 

Вежливость = важная соавляющея сотрудииеастол. 


ВАЖНО: 

1. Поблагодарить поставщика за подготовленную информа- 
цию. 

2. Сообщить, сколько всего предложений и от какого количе- 
ства партнёроо рассматривзется, 

3. Указать, что другие предложения ужо ме принимаются. 

4. Сообщить дату принятия решения и заверить, что все nap- 
тнёры будут проинформированы о принятом решении. 

5. Поблагодарить за интерес, проявленный к российскому 
‘партнёру 


Кому: Шэн»айстая BEEN: 
npogovorucraennas компания 

Куда: KHR r. Шанхай. yn. Анъцзин, A5 HAE 
Тема а коммерческом предпохений 

12: 


> 


А (ші 

Мы изучаем предложение вашей RIDAN Ан 
ет 
И пони ATMA ROBERTI 


ро IAS елрытау тыны ирк 
решению бит подголовано o roso- EN ОЗИНЕ, ~1 


E 2.3 недель о чём мы aay же ТЕТЕ 
йноормизуеы се участков Te iy 
ера Bos 


Кантай 


EAK paa благодарим Вас за интерес И 
MMe% койган и предлоквному НН. 
проекту 


уважением, зе, 
Geprek Иванов, ıer компании UKE = LK, “HM 
SMAEK аан 


Письмо о победе в тендере 
(выбор подрядчика для конкретното runpata) 


Бенда приятно попучеть письма о эшиирыше û тендере или с предложением 
"подписать контракт Такиз письиачесу надежду на развитие бизнеса, поэтому 
TON тая писем обично сотимистичел болу же сообизя портиёруо ии рыше 
втекдере ими предлагая подписать контрапт, вы ө то же время хотите выдам 

В» кжие-Ю условия, лучше всего сделать 310 дс подписания контракта, ê не 


ВАЖНО: 

L В начале письма поздравить партнёра с победой в тендере. 

2. Сообщить чёткие рамки контракта (указав номер коммер- 
‘ческого предложения, ради которого подлисызается KON- 

тракт). 

отоворитьсло встрече чтобы утвердить sce neran u yeno- 

вия контракте, Если встреча невозможна, предложить APY- 

тив позможиые пути обсуждения всех условий контракта. 


Кому -ny Ли Чжу начальнику BEA: FUE, H 
onena грод 

Құда: КНР r. Шанхай, yn. manag АБ, ЧИН, БАН, 
Торговая компения «Lavinya» Bg 20, аш" НА 


Тема коммерческое прелложениетоз 18. 12370404 


Paperera спеснацикаыы 


Увужаемыйг-чли! HEER 
Рады сообщить, что мы релиз вы ЗИ ЗОЖ, АЯ 
Ориь Вашу компеняю в качестве вазе ННЯ 


5 4 ا ا 
Предлагае» ворептып в тече. АМИ. МАП: IR‏ 255 
ние следующей недели, чтобы обо; ПОНРА el fF‏ 
вау далим ніта U OAO ана‏ 

Будем рады. если Вы свғжетесь с ПЕТЯ: 
о 
пени: Э 
ых 


Е 


С уваханиен, 
Игорь Малин, директор компании 
антика» 


МАН 


Письмо о проигрыше в тендере 
(отказ от сделанных коммерческих предложений) 


Необходимо деть ответ яа все коммерческие предложения, даже если они 4ê 
Завнтересовали вас, 2 аске сообщить о результатах тендера тен участникам 
то erd проиграл 310 формальное Письмо, NO W ето нужно составить тақ, что 
бы me испортит» стпашетий с несостояншимися партнерам 


ВАЖНО: 

1. Сообщить, что сделанное предложение было внимательно 
‘изучено. 

2. Похвалить партнёра за качество предложенных товаров. 
или услуг. 

. Сообщить об отказе в подписании контракта. 

|. Выразить благодарность за сотрудничество. 

j. Выразить надежду на сотрудничество в будущем. 


Кому ity Ли “жу начальнику РА: ЗИ ЖА, тіне 
orgena продаж 

Kyaa: КНР г.Шахай ул Линли 20 МШ, PIR, КАИ, жен 
торговая компания «Цзиньзуз» я “әй дінді 
Tema: относительно коммерчески FIG, KFLB ЫН 
предложения 123 

Уважаемый r-n Nn! HERA 


Наша компания внимательно asyan: (25 БИГ AIT SEA TXT 
aa npeanomouas Вашей компании от. 4561 р 


носительно проект 456. 


Перевиско ¢ поставщиками 


Bienen, ro Ваше предложение JR REA APR 
а P Mn A T a 
ми ом свиньи [Î ШАЛДАЙ 
решили выбрать другде предломе- SESE FENIR ИЯ ЭН 

feno тому прове от 

Благодарим Вас зг большую работу "ӘЙ ANE 12E RPT) 
поо алмас APEA 

т 


Bawn naen мотут оказаться proai RR AE ТГ ВЕ: 2-1 f TY 
дашт для нды прозата nausi крен 
компании, поэтому мы хотели бы со- анец: А 
рали қооодинаты ваше комга. ИИА 


Мар и условия коммерческого пред. 5 
omen для будущей работы. 
"Суважением и надеждой на сотруд. 


Угорь Малин, директор компании 
Анина» 


Договор с субподрядчиком 


`Договер с субисдрядчиком означает, что компания предоствьлнеи товары вли 
услуги в рамах более крупного проекта и не имеет права вступать в стчоше- 
НИЯ c заказчиком, минуя подрядчика. Таюмо подобный договор предуечатри- 
вает что цены на товары или услуги, которые поставляет субподрэдчтк, не 
включат права на хонечнсе использование результатов от предоставления 
этих тозаров или услу. все права принадлежат генподрядчику. 

Horoscop © сублодрмдзиком меже! быль оформлен xak ciangapmue письмо. 
lue xax стоикортчый договор. 


Kony: (названне котон. 
Г бподрялчиса) завод «anyu» 
строителна компания =Naroima= 
азвание компаний ченподоядииса) 
просит Bac подготовит следиощее: 
ИНаимечование товаров или усл) SE IRAk 4 е 
Зэиовление рекламной продукции р, 
Аата (cpown:01912009 -01122009 (|н) ЖБ). OL 
01122009 


бтенмесль: 500 000 долларов США 
Строительная компания «Максима» 
(компания тенподрярчика) соттаса 
Ona зьшеухазлнауа сумму по 
“басу предоставления следузаих то: 
каров услу). 


IW O 


| ЕЛІ кезе sau Делона пороги 


Стороны дотожорильь, uro узан 
ные зәше товары (услуг прешо- 
о ота 
fe SORANI FONTAN) 
асеми правами ва столь. 
зование данных аваров или JOYE 
Тед csom menen и по собственно" 
uy yeuorpenno. 

явор «anpa» (субпорядчик гари 
тирует сто данные товары (отуи) 
ucret собещенным тоодукон 
Фромельной romanan Мок 
трети лица не мат Пред 
права na указанные товары услуга) 


Basoa -gane (облодрдчи) 
comaten с ем, что компания” 
тенпоцрядчик имеет право использо- 
вать имя субподрядчика а мархетин- 
Tomum separ pantin млм matapaa 


просим Bac подтвердить cornacne с 
peswenepeuucaennunan угловыми, 
заполнив зту форму и прислав кам 
копию договора. 


Строительная компания «Macine», 
директор (подпис 


Komy строительная компания 
«Максима» (название компании. 
генпорядчика) 


| Co всеми условиями көссоншеге ao- 
| товара согласен. Обязуосу выпол- 

нить вовусловия насюнцего дотовот 
| рав полном объзме. 


fr Bz (представитель комгании 
субподрылмика! 


от партнёров 


Speke груз и тому подобчье, 


ВНЕ. БА 
+ 
a вида < 
тта 
шарала а 
я 

AE LF СзО Ва 
ENSA URA HE * Ha 
ву ERATE, LAE 
НЕРОНА 
шт RA) 

“KE” ТГ FRED М 
в буйду видні сбад 
ЕЕ 
яно 

HERAB LAR, ЗАЧ 
REAR RARNANEE. 


IRE” ERAN EF) 


HEA: “жар жаты 
2960) 


алаан, EAA 
ЕИ 


АЗИЮ 


Размещение и получение заказов 


Существует несколько стандартных racen, которые необходимы при разме- 
щения заказов или получении заказов ст партнёров, таких, как письмо о pas 
elem заказа, об аннуляции заета, 


писао м стряновую компан о по 


Получение заказов 


ГРОРИНЕТИРИРИННИРОНИРННИ 


Многие компании принимают заказы только на упержденных стандартных 


анак которые сәдерлеі sero необходимую иформация 


Номер заказа: 


J 


Mar 


отправить. 


Ушерждік (кем) 


[способ транепортироякя или 
название транспортной компании) 


Тоуяаполучательг 


[Дата отравления 


цен: 
замечание: қоғный кемер | 
1a долан усалыаттыса a0 вео 
ата» и чет 
подписать заказ и зерзуъь 
PPO трстыю копия заказа, 
Дата 1 
ЕТ 


Іш 
KER 


ЖАПЫ 


ТЖ: 


E FEXRA 
Бю. HEBET 


[R 


ме компании часто принимают и размецают заказы потелерону HO 


М ъса-таки лучше подтаордит. телафоный звонок е гисьманной форм, Aana 
зто будет короткое неформальное письме 


76 


Китайский язык, Деловоя переписке 


ВАЖНО: 

1. Уназать название n адрес вашей компании (название xom- 
тания и адрес мегут также располагаться на фирменном 
бланке), 

2. Сообщить как когда заказ должен быть доставлен. 

3: Обязательно указать цену, количество, перечень заказыва- 
мых товоров (услуг). 


Komy: т-ну ли эй, коммерческому 
директору 

Куда торговая компания Mañan. 
КИРГ. Шанай ул Далун 21 


тема заказ 
Уважаенье партмёры aminan 

Просим Bac прислать нам по усазак- |б EEF A E EARE 

ному адресу товары следуоцик пос f. 

1. Артикул 87, wêne «Шаньдун 1S 1 3023987 “ШЕ” HR, 155 
aon 20 = 300 aor. ZAXO - 300: 

2. Apanya 654, блк Шаныдуне, 1S 2 XIE) 654 “1 15% 
долл X 0 = 200 доли ЯО = WORT 

Aprann 321, шёлк slaman 15 2, 3221 “ША” 

долл X 20 = 300 доли. 2X20 = 00% 

Полная стоимость sakasa: 900 s007 

долларса CUIA 

Дуа доставки 03.122009. 1.12.2009 


Cysaxemen, 


Игорь Никонса, хомлерческия 
директор компания «МАЛИКА» 


зв" 


Отказ в получении заказа 


Иногда приходится отказываться от получения товаров, прислэнных пола» 
шиком. Это происходит либо по причине несостветствующего качества това 
ра, либо потому. что заказ содержит товарные позиции которые вы не 35- 
зазьзали, В arom случае вы можете попросить партнера поменять товар либо 
аннулировать заказ n попростть о возьрате оплаты. 

B лобом случае нужно uano объяснить партнёру почему вы возвращаете 23- 
казанный товар и какие действия вы охидвете ог партнёр. 


Размещение n получение заказов or көрмеген. 7 | 


ВАЖНО: 


3. Указать номер заказа и приложить копино сделанного sa- 


каза. 
2. Указать причину возврата. 


3: Указать, что вы хотите – поменять товар на другой или anny- 
`пировать заказ и вернуть оплату. 

4. Указать дату, когда вы хотите получить исправленный заказ 
или оплату за аннулированный заказ. 

5. Закончить письмо вежливыми формулировками, которые 
помогут сохранить хорошие отношения с партнёрами. 


Кому г-5у Ли Чжу ночвльнику 
отдела прадае 


Куда: КНЕ r. Шонхай ул Лине, 20. 
танаа компаниа Цам 


Tema: возорьт товара 


775 
Шанужданы соебщит дім o rov, ге 
E ou налита лі тиот 
ЕЙ 
2A konun жиса прилета едн 
ея 


тале 


Э заказе указано, что лашат ком 
пания долы быль напвчатан APO- 
 Коасным “цветом. При получения 
заказе мы сбнаоукили, что логотип 
Компании гапсчалан толубым uae 
Тоң, поэтому нам поидітся вернуть 
Вам Полученные товары. 

Просим Васнапечанать логотип ком- 
пами не Iona и neran ярко 
Красным цветом и прислать кам ro- 
Толы saras до 10.102009, 1 K. a 31y 
Ату назначена конференция, дя 
троосдания oropa маш путы за" 
азаншы товары, 

Надеемся, что Зы поймёте ситуацию 
И поможете быстро отправить HIK 


Сувахонле, 


Николай Hiasan нагальна отдала 
предак компания «Август 


желе 
ROUTE Те хи, RIAH 
жазы оло EIEH 
ТТІ ТЕЗІ 
Ф. 

его, Е 
ЕТТІ кн 


Баман, 
ТЕТЕ 


SN TOES 


NY NFAT {E Rt F7 (10.10.20092 
RAR WIST EMA 
BEAM, ПАН 
ELL 

E, FEEL FHT 
FUE BATE ROEM 

JE. 

Ч ok. AA” ты? 
TOE N 


басовые 


САС 


Аннуляция заказа 


Зы можете отменить сделочный заказ по многим причинам (долгое ожида. 
ние доставки более выгоды предломание от OROFO партнера и тп) В 
бом Случаев эннуляция заказа обязательно должна быть сделана з писоченний 
форме. Это может быть простое сообщение 10 электронной почте или, «слу 
вобходимо, официальное письмо на бланке копани, подписанное ser. 
ствемным лицом и отправленное по garcy или по почте, 


о статусе заказа 


ли электронный запрос > самый надёжный спссоб получить полную 
цию о статусе заказа. Можно получить Ty xe саыую информацию no 
HJ но если nose s селін ¢ заказом воъникныт конфликте ситуация 
 лостерми или поставка менужных товарсв), вы сможете доказать 
и прадъявить претензия только на основании писымьчных до. 


“0 асе заказа может быть очень коротким посланием, HO должен 


ваз вс необходимое: 


1. сообщить номер заказа. 

2. Указать причину аннуляции заказа. 

3. Уточнить: в связи с тем что заказ не был доставлен, 
примете счёт на данный заказ. 


информацию о каком заказе вы запрашиваете, 
когда бы вы хотели получить готовый заказ. 
всю информацию, которая поможет партнё- 
ваш заказ в полном нужный срок. 
дату, когда бы вы хотели получить информацию о 


Koy: т-ну Ли Ma, директору aasaga 
строительных материалов «Awani 


HRA 


FARE, 


Куда завод строительных 
материалаа "Анаит KHR 
T. Camani ул Tynu, 8. 


Tema: aryana заказа ЕТЕТІН 
Уважаемый енди! NEEL, 

8 течение 2 месяцев мы не можем E24 НИИ ОИ чт, жит, 05 
получит каменне плиты, кторые ЕНН 


озата мнк. 
В связи с тем что. сосн ація no ШИ 
мецения лоя xoroporo были зака ИОН 
жалынға стават sepes ва А 
ме вынужден аннулировать Заказ FTIT SPF CN BRINT $ + 
и | TAITA TE DUIS RODE ЗИ AT OTT 
ا‎ ташт адат 
ный за ВР, ГОЛ ПАНА МАЧ Е 
ртр нолае SAA mopem? he заре PEI REEL SHEU 
адрес нашей ouman Ha а E ЖЕП 
ада упаковки (индивиду № CUTER ый. RD 


Сумженден Кын сы сенбей jrakoBka коробка) АЛБАТЫ 
Николай Калинин, директор. не. Kik НЕ” ЕЯ ия © nosom адресе была ЖІ МИНЕТ. F 
строипсльней компани «Лика» д r неделе назад похалуй- 2% t A JAA DATU ТАТА 


R. 
Будни делового общения 


B пооцесге работы с партнёрами зознивакт резличные поводы для ехедмев, 
ного общения - необсоуммо периодически получать инфорызцию о статусак 
размещенных заказов внесении изменений в заказы, присетанозко вполне 
r sansa и прочее 


e ER 
анов. Директор сомтении и - них EE St 
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Byannaesosoro osuen: Әр 


Письмо поставщику с требованием ращение сотрудничества с поставщиком 


ест TRIONAN S бакаа, ваш надежный старый клиент иг прекращает рабо- 
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3 ю не так Однако часто выясняется, что вы BCË делали правильно, HO 
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9 
окон бот toma co перым 
ри 


к.Делокон переписка, 


Вст ещё одна ситуация в отношенияе спостовщиками (субподрядчикачи) xo- 
торая требует коммуникация исклкчигельно в письменной форме роб 
вание внести изменения B заказ хсторый уме находится в процессе произ 
«аста. 


ВАЖНО: 
1. Указать номер или название проекта (заказа) о котором идёт ВАЖНО: 
peun. 8 начале письма оценить сотрудничество с поставщиком 
начал еж poe и очень полезное. 
О ЕЛЬ ЗН у maons ‘сообщить, что в ближайшее время вы не планируете 
3. Предоставить подробный список всех изменений, которые ` gamn 


хотели бы внести в заказ. ть причину, по которой прекращаете сотрудниче- 


4. Время, когда вы хотите получить подтверждение, что ваши 
требования об изменениях поняты и приняты. 


надежду, что прекращение сотрудничества = pe- 
и в будущем вы надеетесь возобновить работу с NO- 


Кому ruy Пи Цион дироктору ИТА. BENE BANE 
omera nana 


мои qapa 8 аж 

рН Астар өші, M к 

И an 

Teme менени s socne 46 N ЕТТЕГІ) 
р ЛЫ ТАС 


Уважаемый г- Ли! шение сотрудничества 


Мы получили фоторарии пробные ПИЩЕЙ T FF ЕНЕ 11 
ори ono e arose Ны қ, ИНН ХАН бо Bau и вашей клинике за 

упаковкт Но нам жо бы u GRETAS: ARDAL E беге Macea, который Ви op ВО 
Менин ueerompe ray и ель О рын. песен Û аи am common Cyn SERT ИЧЕ. i 
упаковку красной. кроне того, пр ФЕ >, ИИ ЕН» филиала чашей компании. XIE RA, ВИН ИЕ 


аме Вос увеличить размер шрифте 
на упаковке, Прошу вас прислать СОНИ 


а ои mam no o о N 4 


ШЕРГЕ FZ E YER FJ E 


Феторафии конфет нсвой кожной cisa IEE. Сі Әпослекурса ничем he gone E Г, E IE DU f ET S 

racake TORS a пчение еду. а? і нина небо а 

а педали мы uota окончен | MINIBE SE Я й (Шаған сіз ао гуч. а. ADAR. EAT ГИ 

утвердить amain и ueraya ramy. а а ИОА 

ы БКЫ ку ын саала ИЕА 
позорный курс Wore AN EYE KOA тз 

Mrope Белов, начальник отдела чае” AM ди наших созрудниновпо | 11 ИН EERIE AR А 
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Проблемные ситуации с поставщиками 


Проблемы перисдичесчи возникают в любой делтельности, и в стновениях 
с поттаециками а том числе В этом cayuaa ужэ мөмедлемно сообщить пе 
ставдику отом, чем вы недовольны и ках вы предлагаете решит проблема 


ВАЖНО: 

1. Все жалобы и недовольства должны быть сообщены no- 
ставщику в письменной форме, с указанием даты отпал. 
ления. Копию письма желательно сохранить на тот случай, 
ecan письмо останется без ответа и вам придётся послать 
его повторно. Письма с претензиями должны быть строги- 
ми, счётко выраженной основной мыслью, особенно если 
зы хотите потребовать возврага денег. 

2. Нужно попально указать вей чем вы недовольны. 

3. Необходимо затем сообщить, uro вы предлагаете в aue- 
стве решения проблемы (прекращение работ, возврат това- 
ра, возвраг денег n 1. п). 

4. Указать сумму денег; которую вы требуете к возврат). 

5. Указать дату, когда проблема должна быть решена. 
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е информации по инвойсу (счёту) 
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‚Довольны сотрудничеством с партнёром, ne зэбудые послать eny 


ное письмо за своепромонную поставну, за выкокое хачество 


ЧЕ селе e Aenean nepem 


тозаров u т д. Даке если китайские партнёры не седа оправдывают ваши 
ожидания, х нужно время ат аремечи хвалить тобы стимулировать ¥ Goray 
Mëma и продустивной работе 


ВАЖНО: 

1. Указать, за что конкретно вы благодарны партнёру. 

2. Сообщить, каким образом это помагает вашей компании. 
3. Заверить, Что вы намерены продолжать сотрудничество. 


Кому Шаниайская KAA: Бая 
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 Суражением, 

Айда Humara, директор компания ЕТІ 


«Локо 


Письмо - благодарность за дополнительные услуги 


сли партнёр оказал вам дополнительные услуги либо сумел разрешить очень 
сложную проблему, письмо-благодарность нужно послать обязателыню. По 
бизгодарить надо руковедство компании и компанию вцелом не ивобродима 
указать u төх сотрудников. кто конкретно помог вам в трудную мини. NTC 
небольшое послание поможет вывести отношения с партнёром на более Sb- 
‘солийуровень ведь благодарным клиентам еседа относится намного лучше 


поблагодарить партнёров за оказанные услуги. 
что ситуация была нестандартная и петр 
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Арбитраж 


‘Споры и их разрешение - такая же кажная часть работы спартнёрани как об 
‘ождание цены или заключение контрактов, Решение споров — сложный про. 
цесс кропотливая работ особенно xorga споры между партчёрами недеген 
решіль мирным путём u приходи обращаться а одебньи инстанции 

Но поскольку в любом стандартном договоре 0 сотрудничестве бушествуст 
раздел о решении споров и зрбитреже, нужно знать и основные правила ас. 
`ращения в арбитражный суд правила составления заявлений и подготовки 
друмх документсв для арбитража 

Так как з большинстве стандартных договоров обозцение в эроитрах пред. 
полагается после толо, хак партнёры не омогуг найти решение по сорым: 
вопросам путам neperceopoa (и 210 ма нам подсказыьае! практика) следует 
сначала приложить мзмслиум усилий, чтобы решить конфликтные ситуац. 
миры путем: 

Важные моменты лучше всего фиксировать в письменной форме (пзотохс- 
лы переговоров, предварительные али промежуточные соглашения) a всю 
перезякку и документы, относящиеся к делу обязательно нужно созранять 
Все документы, држекороткие письма, могут потребоваться для зрбитеазжного 
разбирательства 


‘Соглашение 
об арбитраже 


Парлым важным документом для инициации арбитражного разбирательств 
no спорным вопросам является соглашение 06 арбитраж, «торов заклу 
ея междустеренами коколькта Без жеге документа өсе последующее 356 
тражное разбирательство может оказаться не имеющим юридической силы 
Цэль соглашения аб арбитраже зафиксировать факт пора ито, ura решение 
мирным nyrëw не найдено, искоря из чего стороны хо-фликта принимают ре 
шение обратиться за помощью в судебные органы, 


ВАЖНО: 


1. Указать, что соглашение об арбитраже состаялено и подпи- 
сано асеми участниками конфликта. 

2. Изложить суть спорного вопроса - без лишних подробно- 
стей. максимально нейтрально, не пытаясь убедить од в 
правоте одной из сторон. 

3. Попросить судебные органы принять дело к рассмотрению 
и формировать необходимый состав арбитражного суда. 

4. Подчеркнуть, что решение передать дело на расмотрение 
в арбитражный суд принято всеми сторонами хонфликта и 
решение арбитражного суда также будет иметь юридиче- 
скую силу для всех участнаков спора. 
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Заявитель копания «ига» 


Адрес KH? r. Uere, yn. учли, 
1 


Индекс 123456 
телефон: 00-00-00-00 


юридический представитель: 
“ман Ян, директор. 
Уполномоченный представитель: 
ло Мин, орист здвокатекого бюро 
инин» 


Samanten, Kounan «arson, и or- 
marane, компания по пролмдству 
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решит конфликт между сторонам 
Проги Bac разобраться и пранк 
меры по следуоцену голросу хим 
себе сыре которое 8 количестве 
00 Souen отостчия отправи sanen- 
Tamo u oropa а Даны момент 
aaneren вещественным домалады. 
свом То зрбяцежиому деу, нами. 
ее болек 


1. Указать полные координаты стороны конфликта, которая o5- 
ращаотся с заявлением о сохранении вещественных доказа. 


2. Напомнить арбитражному суду о сути обращения. 
3. Указать причины и/или мотивы просьбы сохранить neue- 
ственные доказательства (истекающий ерок хранения, yreu- 
ки, возможность испарения, возможный вред для окружаю 


4. Перечислить необходимые, по вашему мнению, меры, кото- 
рые помогут сохранить вещественные доказательства. 


TEREPE 


хиа" 
ЭЕТ 


Ші. 123456 
|5. 00-00-00-00 


HERRA: В, ну 


А: ий, «УИ 
ЕД 


2009910319 ROI PR И 
8, GAVARA 


800 


а AER LE 
M, НИЯ. 


‘сырьё относится к 


f OREN вещестьи уже пор 

тори предприятия заяви- 

oro, температура eos 

МӘ улице повышается, поэтому 

жездейтеие этого сырья 
ачинельно усилиться 


С предстать исчезновение 


ааг 


кк. Шр 


DO Anony AE A д, еј HRGA” BHA 
ма apea o 6. R fenia” РИ 
бады оли на camo ЖИЛ “үміт” # 
А сю ie, IHRE. i 
Tae IRA КАРЕЛИН ВОЕН 


"Принеть меры для сохране- 
Цественных докезательсть. 
bac выступит с здатай- 
 авоттехвующиг судебнык 
yı а тәкже принять меры: 
ккации оещественных д 
чтобы сохранить их 5 
мом," действительном 

мя арбитрежем көде. 


АН, CHEK 


ww 


209% ин 101 


‘вание решения арбитражного суда 


ние арбитражного суда не устраивает вас ели по какой-то при- 
зто решение несграведливым, ярко гроконсульировалься 
Мн и, опираясь на существующие зекочь, обжаловать 310 решение, 
Кв обоснование обжалования лучше score обојдит. со слоцизлиста- 
теке грамотно составить заявление 0б обжалозании решения ap- 
суда И здесь важно опиратьс на порядок офоригекия подобных 
Өз поинитьх B Китае есін судебное разбирательство прокодигтам, 
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арбитражного суда. 
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ны ры 
omen naeem EAA: EIT, рес тр ес һа 
ее кл. але 
В SFE Вы 
EES 
(асы 
0119.2008 (дағ) заявитель и фа- 2008%10Л01Г, HRA f арбитражный cya. Согласно 
фало онат) алары RMR 1 TLR 
‘ставках одежды. Согласно условиям 4l. ИРИ, EZ ДЬ 
о О 
щи ея, 5, 2910008, ВИ ў 
во) мумеких костюмов и 1000 (кол- 2500077. "112 R31E & пе возникновения конфликта 
а: Ан НЫ 


енин 56 арбитраже Без 
Гополкительно/9 corna- 
арбитргкното суде 


228 


netara т Шанд е 
ливни решение орви: 
тант 


СЕЗИШ 
200942415 
TETES 
BURELA A ЯГ 
RHAID 25500); 


EHR 


З АТА EDES 
ШАЛАДЫ LE EAC 
СПЕКТРІ; 
БЕЗ: 
RFR, MA 
ARAPE 
Re PUREED, ажай 
ПМР iA. 


ИНЕ, ад E 


маан EI ВНЕ 
АЛЬ. УФА 
№, ДНИ 
ЕСТТЕТСЕРІЗ 
мил 
ГЕРА Т ЕТІП 
Е 
нини ал. Нов" 
Е Квт, Я 


EWTE AEA к BEBE L b 
MSR ASRA 4485 bA BOE 
Ritak. 


ka 
ЗЕ” KBAT 


КОРПОРАТИВНАЯ 
ПЕРЕПИСКА. 

приём увольнение 
ПРОСЬБА o ПОМОЩИ 


ПОЗДРАВЛЕНИЕ 
u СОБОЛЕЗНОВАНИЕ 


rops“ 


ПЕРЕПИСКА С РАБОТОДАТЕЛЕМ 


ПРИГЛАШЕНИЕ НА СОБЕСЕДОВАНИЕ 


РЕКОМЕНДАТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО 


ПИСЬМО С ПРЕДЛОЖЕНИЕМ РАБОТЫ 


ПРОСЬБА ОБ УВОЛЬНЕНИИ 


ПИСЬМО, ПРЕДСТАВЛЯЮЩЕЕ 
НОВОГО СОТРУДНИКА 


ПЕРЕПИСКА С КОЛЛЕГАМИ: 


ПРИВЕТСТВИЯ 


ПРОСЬБЫ И ТРЕБОВАНИЯ 
ПИСЬМА БЛАГОДАРНОСТИ 


ПОЗДРАВИТЕЛЬНЫЕ ПИСЬМА 


СОБОЛЕЗНОВАНИЕ, СОЧУВСТВИЕ, 
ВЫРАЖЕНИЕ ПОДДЕРЖКИ 


ооо ЕРИСИ — 


Переписка с работодателем 


Чтобы найти работу, вовремя получить прибавку к зарплате или повышение 
то службе недо уметь грамотно состав СУ, 4 также наунитося состашлять 
nueina c прогьБай saccuorpen ашу «амдылатуру пазна, м терде, 

В подготовке писем работодателю чет мелочей. И стилі, M оформление писем 
одинаково важны, 


Сопроводительное письмо к СУ 
недавнего выпускника учебного заведения 


Совершенно естественно, что всем недавним зыгускникам не хватает npc- 
Qecenonarettoro опыта Возможно, что ест» опыт рабов летом или вечернее 
Dewa, может быть есть omer участия а какие-то мытеросный проекта ис, 
Чих отношение т будущей работе Их обязательно чухне указать, но ne соп. 
ничего попдумывать и сорвееваться с более опьзными коллегами. Работ. 
BATENA прекрасно понимают, чего можно ожадать от недавних выпускников 
"поэтому сопроавдительнсе писмо K разон € рровьбой рассмотреть вто 4 
назначить собеседозание должно быть простым и коротким 


ВАЖНО: 

1. Сообщить, какое учебное заведение вы закончили и какую 
специальность получили. 

2. Указать, какая позиция или должность вас интересует. 

3. попросять назначить собеседование. 


Kamy ray fo йн souran. ЖИЛ: RE, AARE 

Куда: KIIR r, Гуанижау yn. mark, 15 ЈЕЛ, HE, FHM, REA 
5, 15 

Уважаемый г-н Лю! ия 


B 2009 rony я заканил Poccvi 2009e FM ЕА 
ret ни ай К, Фу фатаи" 
Cran Gunma. Летом 2008 тада a. 2008E SE ESR ЖАПА 
о 196. ИННИИ 
Е ЖЕН. 2007-200841 4 KRAHE * 
НЕТТІ 
ооо арманнан 

roce “салат? 

Меня заинтересовала позиция acca- 2112225) $2538 Буна — 1 
ой rouna ия OTO бете | Es DOLD S ЯЗ 
просту Bac рассмотреть моё реноме ЕНРЕЧЫМЩНАНИМ. 
ани обеда (O O 

scene ans Bac apenn. 


Su догсворит o времени со. | ЕҢ НЕ Е A S НЫ Фин 


 беседованыя a готова позвзнить Ban | Fm fT). 
frp: в первой половине дня. 
o eren к письму — moë peso- ВНЕ RINAT- 


pareren, ГЕЯ 
E2 зде АЛЕ 


Сопроводительное письмо 
к реноме выпускника учебного заведения, 
который совмещал учёбу с работой 


8 наше время многие студенты совмещают учёбу с работой. это не вызывает 
удивления даме асли 86a проходит 2 дназное spews. Muciwecmwo rouna mi 
Предлагает вакансии студентам, и многие студенты рабставт, чтозы пораньше 
получить профессиональный опыт и заработать ча обучение. Похому «сли 
[к моменту окозчачия ученого заведения вы уже прмоврели некий профес 
биомальный опыт умно обязательно отразит, ото 6 BONO я подноркнуть в 
отроводитель-он письме, 


ВАЖНО: 

1. Сосбшить работодателю. какая позиция вас залнтересовала. 

2 Подчеркнуть, что y вас ecm достаточный професионал 
ный опыт, который может быть полезен для компании, где 
вы хотели бы работать. 

3. Попросить назначить собеседование. 


Кому r-n Ям Цзю, коммерческий ЖҰҒА; ВЕХИ, 

eon csoka o ronan лчкявн 

Ra: KHE r. anaro, ул Хайж 10 ЖЕ: HEH, КИ, же 
Bf, 10 

СЕ запил, 


gorre dane. | FI SRAN AEM TASEK EE H 
А ме 
pr по специальности «международ. ЕЕ, $4 Бен 
Bes те mo, uro n получил лис RRR ARAL Ед, M 
а и 
болы по специальности, так как u те- $, УВ K 
тан O UMER 
ерес aun «СОЮЗ» в. 


22 Перелмекен работодателе СӘ) 


ЕН en төлен, ны 


Меня заинтересовала позиция млад 0) 2 ЭТ AKER MR 
ие OLLIE 
Topu я голучил в bame «СОЮЗА 7 ПЕЧЕНЬ KI LFF EB IE E} 
ее В 


рад. ecm Вас amre әҙ ТИ EREN HF 


Бат саа арау кта антин. алғалы. 


приложений Вы añaire моё ИРА 
pesame. 

уважением, ня, 

Вилли Шатев KIEA DHE 


Сопроводительное письмо специалиста 
с большим опытом работы 


E письме, әдресованном потенциальному 226отодателк, 


Қам вы читате себя квалибицирваннм стецизлист в одной 
тужно подчеротуть ағын самые ценные пообескиональные Қәсінженід, 3 
таске цели к сторы ты сромиесі u профиссиональной сфере. 


ВАЖНО: 
1. Указать, каких результатов вы добились 


ДӘ компания «Мей внарумент» я 

батл менеджером по продажам 
компания». «СОРТ» и «Маяк, ще 
схе сумел добиться значительного 


Уверен vro обладаю хорошими 
боями и опьтом организа 
продаж и буду очень полезен 
fools! кек стешиалиса в обла 
(Та продаж — зто умение обиатся 
Клиентами призлекать большое 
оричестто новых партнёров и сә 
"обильные стконеныя с уме 
otaman клиентами компани, 
тая каждом индивидуальные 
вия сотрудничеста, 
д очен, рад обсудить c Вами Boa- 
кесі роботы e Вашей компании, 
Вы sasara мне собвседона 
ы бликайшие несколько дней. 
êxe Зы найдёте moë под- 
бое резке. 


Жат” дня “ 
Sar дни “IR” SALI 
М, рете воза А, Р) 
Ах, 

RER, СНЯЛИ 
Илии ивляяхя 
ЖЖ. 

жаз. И-ы 
СЕЛ ЕТ тилт 
ж.т ажы с 
ЕВА 
два EAT НУ РЕН 
BANAR. 


пябевилхениы, R 
калы уыты 
ТЕТРИ. 
СОСЕ ЕЕ 
р. 


своей профе 


2. Подчеркнуть, что вы являетесь самым подходящим ханди- 
датом на интересующую вас позицию. 


Кому r-ny Ли Зэй деректору 
компаний «ГАЛА» 


Kyaa: KF Пекин, yn. лила 10 


Унажавмыйг-+ ли 
Меня заинтерессваха позиция ди- 
ротора елдегі продаж, которую 
"предлагает Ваша компания. 

Я занимал долхность заместителя Ha: 
Зальника ощела продаж 2 компалии 
«мой инстолаенр в тежение TOCA 
Mune трёх ner, за жел период продам 
компании выросли на 150% 


ЕЛ: ФЕБ, “АЯ, A 
ЕЕ 

ле. pa Жа, ж 
т 10 


ANF, 
ЛЕГІ 
HENE 

тани RATA” 
АНИ B. dlt 
ЕШ Тара 


оленем, 
иванов 


(Сопроводительное письмо на вакансию, 
опубликованную в СМИ 


Многие оргенизацим побдпочитают исксть сотрудников, овомащая инфориа- 
Био о вакансиях на собственных сайтах другие тубликуюг объявления B ra 
eTax или на снациализирозанных сайтах в Интернете. Крупные организации 
дают каждой вакансии специальный код, который необходихо обязательно 
Укса, в сопровоцительюом письие, иначе ваше письмо просто не будут рас- 
Emarpnoars. 

8 <опроводительном пиком tasme важно указать источник, яз которого вы 
Лолушлғылифорылцив с paranc 

Кроме тото, чужновниинольнь изучить acie данную s объявлений информа- 
ШО, Обрати особое внимание ка предложения анонимных работодателей 
Mexer оказаться, что объявление даёт компания, 1де вы сейчас работаете и 
Этпразие своё резюме и письмо с просьбой о собеседовании. вы попадёте в. 
неловкое и даже оласное положение 


ВАЖНО: 


1. Указать источник, из которого вы получили инфориа 

Ку ‘ли информацию o 
Подчеркиуть, что ваш опыт и образование точно подходит 
ктем требованиям, которые указаны а объявлении. 

3. Попросить назначить время для собеседования. 


ро дес за быстрый отет на 
Мимо Буду рада обсурить с 
сты работы e вашей 
5 cemê, ә котва, е 

«= Вашей компании. 
не сложете остретиться со 
ее ре», noo 


Е: 
ЖЕНЕ. ЖЕЖ 
H915 # М0: 0042. 
аълаа AAT 
AEN ТВЕН. 
ШАН SER RT 
№, BEHRE етай êt 
BURTAM. 


Тема: вакансия бухгалтера 52/08. 


Уважаемые господи 
Меня заинтересовала вакансия бух 
'amepa, хоторуо Вы сгубликовали 
З течение 5 лет a работата бумзлте- 
ром a єтроительнсй компании и 20, 
povo mao специфику проительной 
пидустран, позтоыу думаю, что ли 
есть как раз тот кандидат «OPO 
Вы ищете на данную позади, 

8 приложения Вы найдёте moë резо- 
меде полрооно yxan весь олы? 
работы и навыки которыми я вла 
дек. 


EA: мил НН 5208 


unr. 
RANE ewww 10 ІЗ 
HOC. 
RHERNAIARSFENAN, 
BERTE, RR 
ГЕТ 
Ела. 
ЕЕРЕЕ 
His MERATE T AAEE 
BEBIA вт, 


собехздозания по толефону 
ронному адресу. 


оқ, 
ОЕШ. SE 


шееся собеседование 


выражающие благодарность за состоявшиеся хобесодогание, качки 
сылап кайне редко, Тем не менее 210 хороший повод напомнить O 
h u себе более блатопрлятнсе зпечатление и, Возможно, получить 


Я бду рада, ecan вы казнаните me ПЖ G BEF аа PO i ATAL 
собісеңоеение в удебпа үлі ac AX 

Es у REREN. 

Суваханием, вя. 

Анна Солина. BENN + PRE 


Ответ на письмо 
< приглашением na собеседование 


сли ам о пусьманном saae сообщили o собеседовании, нужно обяззтеньно 
послать писыменное подтверждение Кроме опо, Накануне вет pey можно по 
Sonare по телефону u nagraapaurs, что собеседевяие точна coos. 310 
Убедит работодателя в тов, что вы заинтересованы 8 работе авы убедитесь B 
Tom uwo вас обаятельно будут ждать в назначение время, 


Komy cry nan soma f EA. ИН, ВТ 
ЕА міне; 
Куда: КНР Гугичису ya. yuan, ê ЗЫН, РЫ, ГН, Ш, 6 


Тема: вакансия ассистента, Ж. HARDEE RHA 


co6ecegonanve 


вакансии. 
рить за собеседование. 


цить о результатах собеседования, 


Ули ви aperon 
а ено 


ernn, ул. Nyaan 10 


ылы 
Bec зато, что пригласили 


‘собеседование по поводу 
{дизайнер мне было очень 


абеудить зозможности ра 
й компаһия Уверена, то 
€ SpE компания будат 


Heg, “тш” 


BN: 
RAT 
ЖЫШ. Hig, дош, RE 
№0 


ОЛЕДІ 
ГІТ ТЕ HER 
RATE, REENE 
ET ERAT THENE. 
жн. EMAAR RE 
BRERA RATAA 
ж. 


а 


ЯНАО ВИ МИН е 
Жа, АЯ ынан 


В приложении отправляю. Зам мез 
сколько моих покледних работ чтобы 
Вы еше раз worrn убедиться В исем 


проессиснализие: PKF. 
Буду ждать Вашето решения, незя. 
Сузани HE, 


Николай Макаров. 


жак 


Просьба о рекомендатольном письме 


Если вы хотите попросить рекомендательное письма, лучше всего сделать эту 
в пибоменной форме. Даже если бывший BOCE очень хорошо относите гз 
он мохат забыть о вашой устной просьбе, Кроме того o0 обла нить а 
Hece nonroroscn AM рехомснцатеп-ког Mucina пуще сег сан persa 
JE профасслональные anien я черты вашего хараптерд, которые жел тью) 
(бы magere B письме рехомендатегя (например, умение работать % «ашынды 
инициатионость, ототетвенчость и, N ч 


ВАЖНО: 


1 Попооейт, свалата устуу і кагыт, T, 

потро устуу poromengore 

2. Перечислить профессиональные качества, навыки и yne- 
нип, которые вы хотите отразить в рекомендации. это по. 
диет роке тәріде тикте, так 

JE автору NYONO будет престе врате атаса 

ОНАМ ОАЫ ынд 

3. Написать подробный адрес и полное имя получателя реко- 
О пи ECAH ONO здръсоано KAKUY. а ан: 
кратному человеку, 

4. Елу peromenaareaenoe писмо отправляется обычнай ro- 
Атой прило прое бе атов Быны екон 


Кому г ну ‘oxen й, оелреклаы 
торговой копания «Восток 


Kya: r. Пекин, ул. Суму, 8. 


ША. RHEE, AE, “ 
ж" RAA 
НЬ. №, ВВ, 84 
FREE, 

RNDR — MERETI 
Ж, оч 8 
ЗЕЯ. 


Уважаемый r-H Чжан 

teran бы Вы оказать мне YY = 
в данный omane ж ищу новую рабо. 
Ty r хотел бы попросить Бас Написать 
мне ремомендательное писма 


ЗЛА АЯ, E 
ЕЛЕНЫ ЗН ИЕ Е 


знаю, тке я хотел бы работать 
и ысоноортанизованных Coro 


ан ТЕТЕ 
Шен тыс неми 


оммуникабалыньми 4 уметь 
та коллективных проекте 


BRERA, мадаг 
ЖЕМ, xe i IEE ERIE? 


= Вашей компании, все эти 
"были моими самыми слль- 
Рени г 
Ш, ANHRRAT в, ® 
HM? 
АРНЕ РЫ, 
рана ааа ааа R 
TEER. 


HA, 
MARR REK 


вы получили сразу несколько предложений о работе и veere возмок 

uupar зибо каков: о предложение кажется зам интересным с про 
кой точки зови, ы» прошгрывает го финансовым условиям, с 
рабетодателеи можно обсудить детали и попытаться добиться более 


можно посоветоваться с коллегами, друзьями, 
предложения о работе в слециализированных 


возможные дополнительные бонусы (служебный 
lb, оплата телефонных расходсв). которые могут 
овать более низкую зарплату. 


KEN: жент 


Ж, тр, Желе. WA 
lê 12, EEE” ERAT 


Мұс епіртамент отделочных 


ЗЕ, 
Благодарю Bac 3a интересную беседу. 16 E REH Ы, At RRIS 
ің. 


Mie Guno osen noname apec ВЕЯНИЯ 
И 
шей nopeana yem «ro al | REME RIF NUE AIT 
gh c Вам | fE, 


Ho nomnan «РАДУАСОФТ- предо НА “FALAR TE” 406%, 
лохила мне зарплату на 20% больше. 1 г з: 420%. ЖЖ 


ДЕНЕГЕ КЕГІ S 


Мы a aaa runn AAAI НАНЫМЫН ИШЕ 
о а д, ИОН AMT 
anama a m ана. Че 

Е 

сли бы вы omera увеличить предо ТАК ОССЕ MT HELENA ТЕН 


hareup aapnaany na 10-16% NE | Y10159, ME AAE E 
Bg uen n a A НН, ЕЯЕЗЕБ 
бірмен приаупн к роле B Вашей EAE ГІР 


Если яю невозможно, я приму npea ШЛА, ЖАЖА“ 
позан Kounan PATACO Rip 4f" ATI LIE, HEU 


Na aaae naume serenana | У T PAR PRIN F RESE MTE 


%. 
Сузахенлег ж, 
Анарай Накифероь ER -RRIK 


Положительный ответ 
на предложение 
о работе 


В некоторых nyuans, принимая предложение о работе, следует послать 
письмо-подтвержение. Такое письмо saxro по двум причинам: во-первых, 
зы официально уведоміңеге, что принимаете предложение о работе, зо 
ropa а своём ответе вы можете подтвердить врем, когда приступят к ра 
Sene, u согласна совсемитоми Jeno enan, иеторые в предложили бартат, 
отпуск выходные ит.) 

Подтверждение всех предложенных условий особенно актуглько, если зам 
предложили работу в другом героде пли другой стране, 


N o 


ВАЖНО: 
1. Подтвердить. что вы принимаете сделанное пам предложе- 


ние о работе. 

2. Перечислить все оговорённые условия (офис, служебная 

машина, телефон, отпуск ит.д) и попросить подтвердитьих 
либо выслать вам подготовленное трудовое соглашение. 


3. Закончить письме на оптимистичной ноте относительно Gy- 


дущей работы. 
[Кому куян Lions, компания Л, MRE, “жаст 
бацане ШАА 
Құда КН шанай ул Cua Ad, В: ңиш, НИНЫ 
opac 157 $, ВЕ, 1577 
772220 аи, 


| Вабиедарю ва sa предузешукене ЙЕЛ АНИ KMEN 

СЕНЕН 

оц, 

солио к noran зо арама ношей 

алов aone: лавот. 

И |$, рд. MBEAN 

E SS о ааа оч, Аалаа, ВАРНА 
BO И onary мобильно телефо, ММО, ЗАРАНИЕ, № 

| ЕЕ 

Î оме того, для деловых повадок 629, А i fF Fen SLAE JI 
оба обмене ИИ. 
принимал Ваше предложение uro- | RATEL TA, №82 


приступить к работе через 2 не. 1 іш 
отер M2009112 ALBER EIE. 


Д aan 
ане снин л УННУН RII, 
OEE 


mem, БЕ 
Manau а-н 


— Ма А 
ERAN 


ответ на предложение o работе 


Еси в один прецрасиый день вы обиарукито, что можете выбирать из не 
льки предложений о работе, то, приняв одно va них вам NDI отка. 
aken от другух. Каким бы нс пересчым ни было то предложение «т кото 
Pero вы собироетесы отказать, ке тот MCG чевежливое и высок зиериое 
Письмо, Лучше не портять спиошамай с eun, wro олажды предложит вон 


єз: 


тың, egora MRIS 


работу Спуля какос то арми momer случиния tek, «1 вы момените своё ре 
шение и будете рады работать n той компани. 


ВАЖНО: 

. Сообщить, что вы не можете принять предложение о работе, 

2. Попробовгть вежливо объяснить, что другов предложение 
более выгодно вам (по материальным или профессиональ- 
ным соображениям). Если вы не хотите давать информа- 
цик том, какое предложение приняли, можно пропустить 
эту часть письма. 

3. Закончить письмо на обнадёживлющей ноте, которая NO- 
может сохранить хорошие отношения. 


Кому ну ажан Bail 
компания «восток 


Куда: КНР г Пекину. Сунзуа 8. 


yeaa та Чжан 
Braronapo Bec 5a npegronenwe том ПЗА Й R NE MEATA 
тора ратта phe 

Телне ааа roce серьеноо ра» ПАНЕ, REN 
мышления n rona pag урина рие ЕТТЕ 
пто пралат и гремит АННЕ. 
Я уварак u аше предложение, ӘУ. BAREN TIERT 
оо tauen наны 1210, RAL MIRE LIE 
Но офис той компании чьё предло- 18080. HERRI: Е 
манба рашт қоланы pacote 09 алана 
ме ne орыта прити mere вре | КАЛ ЖЕНИ 
Маана Зоо ВОМ а È ГНЕВ З: НИЖЕ 
in aeren За aop очень oneal ЉШС E. Ж ER 
именно сейчас так ках дем еще cor MAR, ЖИ, HAT 
ранние HERR, REESE HEE 
iomann сб Желі 
Но лы 
Е я боту. тынды 
Е 
тотал f fe dle XE EÛ FRE ITI BLE; 


Сутожандеы, жа, 
Wrops Черкасов WR АЕ 


Письмо с просьбой об увольнении, 
сохраняющее хорошие отношения 
с работодателем 


Переход из компании в компанию станосатет всё более обычным делсм, так 
как любой человек ищет возможности для профессионально POCTA, луч. 
Ея салаты и усковай тезда. Bem вы решили поймут сәсе кама аа 
(сохранив хорошие отношения лучше всего сообщить рабогодтеню 06 этом 
решения заранее чтобы сно че Стало неожиданчстью для рухоеодства. Это 
Позволит начальству подумать о вешем уходе м вознояно Предложить BAM 
повыше пе строе nan триба зарплате 

Если вы хотите сохранить хорошие отношения nocne увольнения, в письме 
Нужно написать что есь обстоятельства, которые не поззолиют вам сстеьап 
Ойна прежнем месть хотя вы E целом очезь Довольны своей работой и KON- 


ВАЖНО: 


1. Сообщить, что вы собираетесь уволиться. 

2. Указать дату. когда вы хотите покинуть компанию, 

3. Заверить работодателя, что вы можете покинуть хомпанию 
немного позже, чтобы дать возможность найти себе zame- 
ну. Главное в этом случае чётко определить сроки и сказать, 
сое 

4. Предложить спою помощь я решении рабочих вопросов, 
которые могут возникнуть после вашего ухода, и оставить 
координаты дла связи. 

5. Поблагодарить работодателя за интересную работу и Apy- 
тие позитивные моменты, которые сопутствовали работе. 

6. По возможности указать причину ухода. В большинстве 
‘случаев, если вы укажете серьёзную причину и объясните 
‘своё положение, работодатель поймёт вас n примет ваше 
решение без обиды. 


Кому г-ну Чжан ли генеральному MEA: А 
диретеру 


Карс трателортея компания “HTH EAT ТА 
аамай ron Чжан ЗВ, 


в oou san чов Gw ЖАНДЫ, ЗОВИ 
а они ам, Даша RR ЛЕ 


Ее 


И ОВ 


110 


Kerrie вы 


Мне очень нравиня работать в коме 
пани «Мана», мне было интересно 
общаться © Вами о течение acox > 
тет моей работы, ко компания «Дай- 
на» предложила мне более инте- 
ресну позицию и очень зорошую 
ашралау, поэтому я просто ме моту 
отказа из от 191010 предложении 

не л искренне надеюсь, 
йге MOLA мы сохраним 
воми хорошие отношения. 
Я rameyte закончить работу € 1 
декабры но, если Вы хоне. A MOLY 
задержаться на две недели и подот 
Ждать noxa Бі найдете буталте 
pa на но место. К сожалению, я не 
омоту задержаться на более долий 
por. так кас с 15 декабря должен 
буду приступитьк работе в компании 
sarna». Ho доле NOE сново ужода 
т wcorga готов помочь Вам советом, 
если это будет нужно. Вы можете сме: 
ло звонить мне на мобильный Tene- 
оон 90- 455-35... днем или по 40 
mawey телефону вечером, 


ИскреннеВаш, 
Василий Белов 


BRIER ERIE Ж" дит 
Ян, ERT EEEE ЯНИЕ 
EK NERE” 
ха ET EAT Д 


EMEK. DERA ae НЫБ 
THE. RE. MER 
BEH GREER, RAS 
ДНИ, 

RF M12 A 1H EF Rk СЯ 
Па, MRENE, RTA 
EMT TLNE BESRE 
белім іе. HEUK, АЛ 


EMSER, 18% M215 
EREHAN RK” AA EF, 
NE, Штата 


MARE, RHR E HELE 

LEDE, BRUER, ART 

Шатаа 901 — 456-25., № 
EAT DUT IREA Ry НА 


ИИ, 
БЕЗ ану 


о Пино работодателей cenearenm n соперником ЖӘ) 


Я чу закончить работу 1 декабря 
и заранее информирую Bac 06 этом, 
чтобы за оставшиеся дэ моего упот 
нения три regenn Вы смогли найти 
мне замену 


EER IRF 2 АЗЛ 
СЕЕ РАЯ 


уана ГЕ 
Бергей Николаев йй PDEA 


Письма работодателей соискателям 
и сотрудникам 


Приглашение на собеседование 


Погумив резоме or соискателей, вы должны их рассомоцреть и притласить ин 
тереены аам канағдатот на собесвдесанма Приглашение ка собессдова ие 
„довольно стандартное письмо. EO основу MOKAO сохранить и непользовать 
постолнно меня имена, даты и названия позиций. 


ВАЖНО: 


2. Поблагодарить кандидата за ero резюме и интерес к работе 
2. Пригласить на собеседование. Можно назмачить время и 
место сразу либо попросить кандидата связаться © вами 
‘дополнительно, чтобы выбрать удобное для обеих сторон 


Письмо с просьбой об увольнении, 
не сохраняющее дальнейших отношений 
между работником и работодателем 


Если вы покидаете компанию, работой в колорой недовольны, нег смысла пи 
саты длинное письмо объ меним, Сели вы не планирует: поддерхивать 
дағынейшие отношения скоипанией и начальником, C которым так и не смог 
та найти общий язык, нужно написать простое лакочичное послание, в KOTO- 
ром необходимо просто сообщить о том. что вы планируете покинуть компа: 
imio w сообщить предпологаемун далу увольнении, 


Komy: ену Ли Бао, генеральному ША. жүйем 
гәрекеру 
Куда: Шағхайская ки HERBAT 


продовольственчая компания 


Уважавльй г-н Ли! ИЕ 
Хочу сообщить Вам, что я maman DILLER, Я 
покинуть компаию и перейін sapar Зы 

Bory в компанию ninalla 


AIRFARE 
RII. 


кому: Ян цзюнь 
Куда: КНР г. Шанхай. ул. Сунизям д8, 


Звахасмый га ды 
Елодзрю Bsc за penowe, колорое 
Бы прислали Мне приятно что Зы 
проявили интерес к работе о пацей 
Митани, u котел бы приилзкить 
Бес на собеседозание 3 ц:пралы ый. 
офиснашей помпанииззетра, 3 11 00. 


то кандидат придёт на собеседо- 


ЖА. Я 

ЯШЗ. МЕ, БАНИ, АЖ 
Bi, БФ. 1575 
але 


алал тал аа 
НЕ ДА ати, B 
ЖЕНЕ Ха, OIRA 
ойы, 


fena Вам удобно время собеседова- 
ния, прошу Педізердиіь что Вы приз 
реле в назпочснтос тремя, 

До serpe, 


MRR N BINS E, ме 
НА, EREE ENTE ВВА 


paa если Вы примете moë 
жение к приступите к cso 
носим с 1 NOSPR. 
yf Бас связоться со ной, чтобы 
fare sete своё решение V обсу 
се вопросы, которые у Bac воз 
‘течение этой недели. 
(рес кәдесіз д Бө nonpa 


Сувзжениеы, 
Игор. Иванов, 
иректор компании «Ника» 


кя, 
48. РАША, 
алая 


“RR 


Письмо 
c предложением работы 


ель вы прима решение к namsykacoro-o соискателя. сведут постат, сау 
письмо с предложением работы. Послание желательно составить таким об. 
разом, чтобы кандидат заістел принять именно ваше предложение. В письме. 
предлагающем работу, нужно указать все те условия, когорыо вы предостев” 
тек, 310 пор вердит серьёзность вашето предложения. 


yezal компаний 


ВАЖНО: 

1. Предложить кандидату работу. 

2, Уточнить вес условия вашего предложения (график работы, 
оплата, оформление). 

з. Указан депу, когда новому сотруднику желательно бы npu- 
тупить к работе. 

4. Попросить кандидата ответить на ваше предложение. 


ствуюцими, Бели 


MEA FREE 
и: HE, В, 9 
И, 45-190 


Кому: гну Ли Мән 


Kyaa: КАР. Гуанчкод yn. Сидақ, 
ат, 


Эвакаемый г ли аи, 

Предлагаю Вам aanere делюсь ЖҮРЕ ІН CERN ӘУЕДЕН 
кедушеге пизайнеро о нашей комга- тт. 

Э тодтержіне, мо размер еж- ФИН, УНИИ 


меснай araar Буш сосшалтты (Шай ул Гзешан,8 


20 000 (рублей) плюс бонус 5% ло 


ИДЕЕ G HMSD NKE 


ionu roa Mu eneret E | BAUERA НЕЕ 
Е So, п. ERLEA, 2% tocnona an 

ре өні 1) ӨНИХЕВАЯИ и 
canecan TE Шет 
ОНЫЙ reregan | DERN EIA R4 MT IE IA 
модцинстун став кс малма НН, оао. 


поводки по Рассия и KUP будут oriras 


чаваться компанией. зырги 


НЕ ах АРА 
ETR LM, ЖАН. 


АЕ 
ATER 
RIALS RE RETER 
BALE, BARI ERE 
RUES RAKTA 

ERN, 

BHG. abk. “AE” № 
_АНая 

Е 


каз соискателю в собеседовании 


 свтруднака на открьяшукхя заканолю начнавтся с объядления. E от 
На солскагелы присылвнт авон рез оме и из полученной информ 
"вы выбирать тез євистатепей, сбразсванио и олы которых кажутся BAM 
SIONE некоторых соискателей гредставияются не 

Мни для Вакантней позици, нужно написать письмо соискателю с 


письма поблагодарить за интерес, проявленный 


соискателю стказано в собеседовании, так 


немного другим образова- 


что резоме соискателя «охранитея в базе xon- 
ожно, будет использовано при рассмотрении 


EEA: ВНЕ 
ЖШ» HE, LE, АША 
Ж, 8% 

Вила, 

BEG PRENE, ФП 
WRT ERV, RIED, 6 
TEENA FRIAR 
MATHEM. 


ТЕТЕ! 
р ЗЕ. ТАСИ КІ ін: 
ira npon. поэму з насо НЕЧТО, ЛАЗО 
a ro erg пригласить RAE 8. ЗЯ ИК. 

Мы сохрани Ване perone w воз, RIMES, WEET 
мок дем растрлы GOM | ft, ДАДА 


другие вакансии ношей компании, 


Кота возникнет несбходимоть мы ЗЭВ. WREE, Mi] 


Oparo на позицию начальника GT 


о а 
Сопожениеы, РЯ 

етт и Зе - ВН, TE Апа 
ироко компании «Люкс а 

Отказ кандидату 

по результатам 

собеседования 


Дах ecm вам понравится резюме кандидате и вы прикласыте aro на собе. 
дование, решение тем не менее может быть принято вами в пользу дгугсго 
солокателя. И совсем не потому, «то опыт и способности кандидатов окажукя 
недостаточными. Возможна, чо KTO-10 U соискателей просто понравится BAMA 
тораздо больше всех остальных либо ero опыт скажется точно подходящий 
anr открывшейся raramean. 

B arom случз следует написать том кандидатам, кому вы отказали u прибче 
на работу по результатам собеседования, письмо, информирующее 06 отказе 
Отказ — всегда неприятная миссия, и чтобы напрасно никого не обижать луг 
‘ше scera объясчить отказ тем, что другой кандидат лучше подкодит наданнуа 
должность па ольту, хотя и тот, кому ғы отказьваете, также васьма ваи NO- 
нравился 


ВАЖНО; 

1. Поблагодарить соискателя за то, что ом нашёл время для 
хобесадсвания. Отметить что бвстда была очень интерне, 

2. Сообщить, что соискателю отказано в предложении рабо- 
ты. 


3. Объяснить причину отказа, выбрав мансимально нейтраль 
ный повод, 
4. Пожелать успехов в помека работы. 


f xon 
| Hata, ya. a60, 10 


ШІ жөнеле. 
Безо 1o, онаьли spo- ВЕЧА ШГ НА АН 
в офис нашей компании | Жад, АП БЕ 
А ЗАЗ ERRA 
4 (35721 
cenî специи no, ВЕНА, E 
Кою ы дачный момент чы E, ЕК, MERT fE 
ет roure коо. ИНН RRM 
ирьсовол, nnes. 
enevamcra. wooo ana- ВИКА лауа 
ром oamp. EMEK, ТЕС 
ИЕ amoy amay ЛИ, BERTE 
Ка 122 
иорайезстанкссыс. Мі 
A ‚ KOMRRERRI -METE 
и понос рэсы она THE. 


жж 


ІҢ ан, “кеген 
Шы» (өне 
о, представляющее нового сотрудника. 


Jio пидымс не требует особых умений. Нового сструдника нужно поедстевить 
(иер; ухазав его должность, сазовые озғзанности и опыт предыдущей AP- 
сти Как правило, чем больше внимания вы онажете новому отрудничу, 

JT ero коллективу тәм проще ему будет освоиться HA новом месте 


я нового сотрудника и его должность. 
‚основные обязанности нового, сотрудника, 
‘взаимодействия 


слов о предыдущем опыте нового co- 
ркку по возможности его профессиона- 


ную атмосферу 


создать дружествені 
о специалиста, чтобы он мог быстро освоиться. 


Китайский азык. Деловая переписка 
шад өлме. олово npo 


Komy: всем сотрудникам 
ЗАО «TIXHOUMIHEKC. 


Or: зам ren. директоре 
Tema: представление нового 
сотрудника 


C1 декабре в нашем коллективе наць. 
нет работать Игорь Иванов, новый 
менеджер no perane. 


Игорь Иванов будет оғавияты за 
пуск каталогов, атакже за подготовку 
и проведение выставок. 


Прошу сетрудимков пә Beem so- 
просам отиосительно рекламы o6- 
ращетья к нему, Если будет не 
обходино, ru Иваноя ясе ваши 
‘предложения обеулит co ыней. 

У Игоря Иванова большой опыт m 
сфера рекламы, Ом paboran 8 ramae 
известных реклаиных компания как. 
«МИЛИ Реклама» и «ИМЕНО», Hages 
(ось ror onr, который Игорь иванов 


Прошу всес оказать Иоро Иванову 
максимальную поддержи и помочь. 
ему влиться ө наш дружный sonner 


ЕД: “TECHNOIMPEX” 28) 


SAAT 
REA: BABE 
ТЯ; MARR 


MIRINE EEN W 
RE УИ ХОН ТЫТ ҶЕ Т 


тумай тн 
Ж. БАЯНЫ 
г. 

бат ARANAS 
AREH. MRE, PIRR 
ЖЕНА АЕ КІН 
и. 

DRA аа АЯ. 
зна. BEAN & 
AT Hî * MILI-Advertisement ” 
Hl “IMENO” THR, өрі 
Тал 2-75-47572 
ЕРЕ 
ЗИЛИ ЕВЕ Е 
KIS LR REE EKRAN 
стаса 


Рекомендация бывшему сотруднику 


Главное: 410 нужно помнить «оа собираетесь наласать рекомендация быв: 
шему сотруднику что вы K нему очень хорошо относитесь KAK к специалисту 
AHALE бы не стали писать рекомендательное письмо, Полому е стоит пытать 
олвыглядеть нейтральным no отношению к тому человеку которому Дает. 
ресоиендацию, Лучше быть искренним и упомянуть асв за что вы упомсете 


и цените ero. 


ВАЖНО: 


1. Сообщить, что ваша рекомендация является искренней n 
щи, крен 


2. Перечислить положительные качества рекомендуемого n 
привести примеры того, как эти качества проявлялись е pa- 


3. Выразить пожелание, чтобы сотрудник осталея работать s 
вашем подчинении подольше 


р 5“ „nme работодателей conczorenma n орудникон, БҰЙ) 


аму -ну Ли Вэй, «оммерческому 
директору 

Wogan, KHR r Шанхай ул. Долун 
а 


Уважаемый гили 
Нина Maanosa, которая в течение 
трек лет работала визайнером в на. 
Шай компании и теперь переехала 
`СбемеЕЙ з дугой город попросил, 
Меня апькать ей рекомендательное 
[aceno чтобы получить работу в 3a. 
ejî Kounan: 

Mue ovens приятно дать peromenga- 
Маю Нине Иванозой.зотяи жал». то 
она не сможет больше реботать н на 
шей компании. 

"Вина e высшей степени творческий: 
| инициативный человек Самое 
Ipocras Здание сна способна вы 
Pamat на уровне эудожественнота 
"шедевра. Несколькр сложных. тоу- 
ROMO проектов были з полнены 
Качественно n в срок олькоблатода: 
PA триолобию и организованности 
Муны amoro. 


Я желаю Нине дальнейших творче 
up усленов и надех, что Вам 5y- 
дег TaK xe интересно работаьс ней. 
_ каки нашей xona, и мне лично. 


| Суоженисм 
Игорь Никос коммироаений 
e MANCA: 


Отказ в рекомендации 
бывшему подчинённому 


ЖОБА. mB 


Зв, PR. Ені, ХХ 
Ж. 21. “RE ВЯ 


EUR, 
7221535 ЕГІ 
ЖЕ, ВЕЖ Л 
Лт, MERRET 
тна 
яті 
А 
ЗИ, MAHART AER 
RERSA LET 
ЕЕ 
ЭЛ. Ша THER 
ЖЕРІМ ЖА: RSE 
іш келмей HEE тб 
НИЖЕ боли 
НААН ОН а 
Ike 

Еа SO 
S Лаа атаана 
(Б, А Ия ҒА 
ЕРА ЕВР. 


ня. 
ят. агн “BR EF” #4 
MAAK HEI 


Телу uc попросит нагисат рекомендацию Бывший подчинённый к которому 


Шы отиосились ке ouere хорошо и теперь ne зотите помогать eny, лучше npe- 
Мо написьть emy чо вы ne скожете дать ewy рекомендацию Это будет честно 
кто отношению к бызшему подчинённоиу их ео будущему работодателю, 


РНИИ р 98 перем скемеенн ED 


эместкой раболы жы нашли общие инперюсы axe сферы профисоланальной 


ВАЖНО: деятельности, с 
1. вежливо поприветствовать бывшего подчинёнкото. E Sc с алтты нахо pasgi н тт 
2: Сообщить emy, что вы отказываетесь написать рекоменда. З НМИИ 

3.бообшить причины omara. Можно написать коротко, uro y Слаодарсвеннь e пиа 


= поздравления 
2 ‘оболезнованию unas we, пормения сочувствия 


вас нет оснований для рекомендаций, а можно подробно, 
объяснить, почему вы считаете бывшего подчинённого He 
‘очень хорошим специалистом. 
4. Предложить обратиться за рекомендацией к другим рабо- етсин 
тодателям. 
Колда ты! prone работ» в полый қоллектав пли завлззвее отношения. 
новым партнером, зы аптоматчески начинаете взаимодейстьрнять г людьми. © 


Гкал зені EEA amia мн частьработы совраманого баеса проходит черези пери поэт: 

Куда КЫР Пекин үл Цинцин, 852 а PIN, БАП, EK ариг ар тера 

1 i, 85-20 Па ме менее, чобы взашмодейстане было успешным. нухна представить 
сви шем новым колиты, Сделать ло очень лето MO ка же орт ОБОИ 

Yraxaeuan wuce Ani ЕТТІ GPS на нехолыю аена рекон анаций 

Barone вас з ваше письмо, Мне ӘЛЕ ЖІ. AER НИЧЕ 

e o meore s rauek лыны 9%, Б ИПА LE ВАЖНО: 

Но, к сожалению, я не смогу nomos 21. ВФ, ФИ, RAME 1 я Т но Ае 

рана e с” нана 2. орази nagenay на azana e n сотрудничество 

Я ме считаю Вас плохим бухгалтарам ERF H AE ЕГАР | 3. Пригласить коллегу к общению и взаимодействию. 

но Вы неортнизованный челове рза ааВВ | & Сообщить все необходимые для работы контактные данные 


зае uero периодически собери пелефон, факс, адрес электронной почты, номер мобиль 
ошибки в padome. корме 2 O | А, Е нае нн даса ваши ICQ SKYPE MSN Messenger). 
Е e 5. Закончить приветствие оптимистичной фразой, которая 
див опала ае расположиг коллегу к общению с вами. 

Возможно, y когото друою әжет HIE, SANTA 


Е E | LOEB SBA 


in maatre кі, ко Ea завод pores RRA: aM, “В” e 
cr шм Peco. анал Аан ы 
Т ре KHa r. Сл уп тулна АБ PEI RF, HARM, 8 
Николай Налин, директор «una А, “АЯ” HRA id 
«бат 
E Мисс ли заклан 
Jenn soer Vaan Ceum A avaa pa. м 
Е а “EN Aal 
р 
Переписка с коллегами АСА |Ң ERRROATERL f 
Konneramn шы можем называть каксотрумакоз олиото тоже отдел или ний a Saon еле ат 
кантам аки а О біш NOSAM о же Jeo, «то Bau понравится собо. Ж ЖЫ TAE. RN 
и т "әске е те же сынды (калы а мелена ста Рей 
тя ста ban O YER tane ке paooune Ponpa ао 
клечителько Кореи ecim вы ne бозаны О Е рн (ұлыды Е ТТА 
параллельные ARIN ули прафеса арена COM NPA erte O 


Ш. 


Китайский азын. Делове переписка 


Е ERRER S & 
ала Е, 


Прошу вас обращанься ко мне с ло- 
быми возникзюциии вопросами в 
‘любое удобное Bam время 

Mon координаты 


Рабочий телофон 
000-00-00, добавочный 789 


000-00-00 #789 
рабочий факс: 002-00-09 зай. 000-00-00 
адрес апактронисй почты: 1 FAG: aaa@bbb.u 
ТИ. 000-00-00 


SKYPE: aaa bbb 
Надеюсь также встретиться с Baum $548 Tj L1 420094611 F I ЕЖЕ 
кетысамезШашсет ноябре 200 тел. NEI, 


С уважением, EEA 
Ивон Семин 7 HR 


Письмо для продолжения знакомства 


Бели вы познакомились на ньстевке или конференции с коллегой ло бизнесу, 
который вам потенциально мітерасвн после встречи нужно обизагельно na 
писать ewy писмо для Закзепление эклиптики pava ocna вълна naam rena 
возможностей сотрудничества, Такое письмо — форма вежливости которая 
позволит напомнит» о себе, а также стимул к продолжению сбщения Кроме 
тото, о еще и тозаң постять каталоги сызей продукци или другие материа 
ты, которые вы хотели бы похалат, новому оооу. 

О-ень важно капомнить о себе в течение нескольких дней nocne знакомства 
пока еше свеж воспоминания о выставке и о тек встречах клорые там со 


ВАЖНО: 
1. Обязательно написать, что вы были рады знакомству и 
встрече. 


Увахаекый га ян 
Mye было очень приятыа познано- 
Маты с Вами е Москве на выставке 
«Продэкст - 2009» и обсудить nep- 
лектив поставок продуктов пита 
бия ез Китая е Россию 

ВЫ правы, несмотря на постолнио 
возникаошие трудности и orpaan- 
Чени», y этого направления торговли 
‘большое будуцее 

Надеюсь чт в самой ближайшей 
пезсгектиов Bawa компания paciu- 
Гит спон абету п Fazem w Вы oba- 
amemo воспользуетесь услугами 
Нашего складского комплексі 
Hack слухай посылаю Вам doro- 
графин склада, который мы предла- 
Еси у Bac возникнут какие-то. no- 
Просы, обращайтесь ко мне в любое 
удобное время, 

Мей координаты: 

Рабочий телефон 

000-0003 добзвелный 113 

Bao akc: uuu-wo-uu 
APEC NEK PONHO почты: 
баат 


телефон: 000-20-00 
Е laaa 


уважением, 
Я Ченксе 


Просьбы и требования 


__Поролиско cxoaneronn ЕДВ 


а 
BEEREN “2009F MEE 
A" БАНАН Г 
та 


Живя, ТШЕ 
FARA, (азон 
BERRIAN. 
ЖЕЛЕ ЧАН KA Ut 
ЛІ НЛО 
tF. 


КАБАРЕ, Ri 
яте 
AMM, HIRE 


RA: 
змія 


РАЕН: 000-00-00 
ETA: LIL@aaa.ru 


Fl: 000-00-00 
SKYPE 111422 


tR, 
УЖ RRR 


2 Напомнить © беседе, которая состоялась в процессе sna- 
комства. 

3. Выразить надежду на продолжение общения и указать poa- 
можное основание. 

4. Предложить посильную помощь со своей стороны. 


8 работе постоянно возникают ситуации, конда кам нужно попросить коллеге 
Помощи, o предоставления необходимой инфоэмации, о возможности обсу 
дить сложные моменты и т.г. 

Это небольшие писын с достаточно стандартным содержением. главное в ных = 
Үказатьточчо, o uêu вы просите и обезательно поблатодорить зо novou 


Письмо с просьбой о помощи 
Komy: -ty AN Ман 
куда онитерокая Фаорика 
| “Mann, боны KEP шыт 


E: FE “OER NERA” 


im, “В 


ВАЖНО: 

1. Попросить коллегу помочь вам. 

2. Указать точно суть проблемы или обстоятельства, которые 
требуют помощи со стороны коллег. 


лема: встреча на 
«Продоеспо 250 


| Е 


2 


3. Сообщить, почему вы просите помощи именно у эгого ue- 
ловека. 
4. Напис 


5. Предложить встречную помощь. 


подробную инструкцию, как коллега должен вам 


ому: Nn tty начальник oaea | ҚОРА. Ж. РАВНА 
Кода. Шенмйуғ суында | Жайы а, EAT, И 
adenn mnan НО R" AR 
"Дорогая Чжу: жм, 


B настояцее время мы готовим но- ПИЯ ГЕ ЕРІ ні ЖЕ 

пай катно, пашей комшии ТЕКТЕСТЕРДІ 

Е С 

пене пам HOON | E B FEB RTTE ELA РИ 

Tarela uamea saraca T | MIT AE T AA BIR й, 
Өк? 


£ c6pauaec сотой пооаай еле | U RRM, ДРАКЕ 
т А 
а ев ПИЛЫ ki HA REN 
a Ba. 

Нс мера neuen репы ав і PF UINE Н 4500080, 
О нии RIE $ STA AERDEN M fE 
Fam orero ba rorya GAN | 

а 5 
суду rnane благадзрен таба Бом | + FIER. ШЕШЕТІН 
ен А 
ом 


Сузожениеы Ге 
Семей Maanas. WRA MERR «уше 
компания «МАРИКА» Ре 


Письмо с просьбой о встрече 


Деловая поездка ғ Китай ТІЛГЕ 
планируете встречи € теши, £ көм эстите «стретиткя, Эго относится не только 
к тарнерам < которыми уже подпианы контракты мля суцесттует мяста 
летние деловые отношение Командировка хороший NOSO остежать лавние 
деловые знакомств, которые еще яз трачебормировались в совместный ÖA- 
ec. Ситуации бывают разные: старый nap HEP вру начинает подводить и 
Bul OMB что нужно mera альтернативу кли mau бизнес расшырлегсл и 
одного партнеря становится просто недостаточно B «онце концов, некоторые 


котакты нужно поддерживзть «на somen случай» и rotg поездка © Китай 
просто удобный повод поддержать знакомство с коллегой го цену 


ВАЖНО: 

1. Сообщить коллеге о времени и маршруте вашей поездки, 

2. Попросить о встрече и сообщить о тех зопросах, которые 
_ ebi хотели бы обсудить. 

3. Попросить дать ответ на вашу просьбу. 


"Кому; Чжон Цзюнь, коммерческому Ж). KENE, RHEE 
директору 
уда д нью Uoma, ЖЫ HE EE «ФТ 


(Tewa: crea в шанае 2-5окибя Hl: 2009910529 - 1045H 
е” Enem 


анан Е, 
и - ПОЛЕН ЛИТА 
буду нахоитъ в Шапе, де ЕЮ, ноет 
[ien nomeo сосотыз нсолыа ELM. НИ уе 
ре E rapmëpaun. ан. 

вл бы очень 53 селе бе мы | AIAR AE ià HHE] BE Р 2а ГЕ 
л рес c bour апел атра да ЕЛЕ 
абы обсудить возможности труд. 

о NODE | fE, АННЫ. MPANA 
(осты медицунсхом оборудовании 1 ВВМ BHIR AR А № 
ны wo Ж) DIERKA, RNASE 
Най < Вами нужнс обсудить возмож. ЖІ E F Ah Ei ЕЕ IY БТ Т 
р ШИН. 

Ее o 2 по 5 октябра Вы будете в 3410 Б2П - 10Н5Н МӨ 
[iien rerna а момен c Вани serpe ЖЕН, ЧАЯ АЯНГА 


(тия АКТЫ. 
arenen EA 
E T МИ, “рен” аны 


ж 


Письма благодарности 


Если зы ка забываете побимоларить көллегу зз помощь работе или nomps- 
мя предоставленную информацию, можете быть уверены что я в будущем 
Komora бут OKA sca ні ваши просызы. Благодарности за CNTY = HE пу 
ттан формальность Or roro, как схладилаьотел ваши отношения С коллегии, о 
большой Tenens будут зависеть оезультагы вшей работы 


БЕ 12 1 


ЧЕ Поль 


Это особенно актуально, если ваши коллеги = китайцы. Китай долгое Boeng 
ип изолированно or октальногомира, po сих пордля носик рожден Кит 
Сецемше С иностранцами = редкость Позтому выражение благодарности ки 
тайсвимколлеам = хороший «пособ сделать аши отношения более теплым, 
равнопрзвчыми и человечными, выходя за рамки работы и бизнеса. 


ВАЖНО: 

1. Точно указать, за что вы благодарите коллегу. 

2. Заверить, что ему не придётся сожалеть о предоставленной 
помощи, 


3. Предложить ответную помощь со свосй стороны. 


Письмо благодарности за помощь 


Кому Ли ин, Шанайзая BEA: PENA bitit 
льна копания Raa 

Кода: KHE с Шањай yn umn 4S Jahi; PIR LENET, 458 
Tema благодарю за покоць ШЕГЕ 

oporana +, 


‘Отромное тебе сласибо за помощь 4F HEMEN SRANIE 
кору ны rasana ниче м осты 


Шему отдолу o полека протаршей nos LIC F PEZES ER AEN 

Е Е 
i obe nono козе тете 

E ecac подробную ae ag тд KET HURIK EAT 
И ра 
о жаг. WEKE 
بی ا‎ e TO EAHA | ФЕТА 
Мы сада бидей помнить wayo SAYEN], MORER 


of polen и воми ebe o 113), RERNEENL, RI 
добигся какая-либо помощь с Häne — ATT. ИУ RR 
о | iy 

pacima. 


ЕщЕ раз спасибо, и, 
Анатолий Семин, Fane Ш, “N H 
‘тортовая компания «Шоколад» ЖАП 


Поздравительные письма 


se писца соллағам помогают наладить отношения с ними ne 


Поздравтел 
прамення благодарности, Повышетис о коляноста, вым'рыш 


а атма довольно просты и стандартны по форме, но ecë же лучше избе: 


т пари шаблонных выражений. Что совсем плако, TAK это рассылать один и 
тексі го любому поводу, 


е сднём рождения 


ния сднём рождения, со свадьбой ипи рождением детей scerna 60- 
Мс, сем поздравления, Связанные с Cel nau на работе 

традиционно желден здоросця, счастье успехом, Boe остазына nome- 

anca от ваших отношений с коллегой, от пола, возраста и интересов 


жж» 
mpo ісек с днем рождении ЖИЕНІ НЕ, 
тысы талатливый че. ЕЕЕ. 
"потому я желаю тебе wre ME ARREARS, МЫ 
си емле пукшен м | RE HERE, О. M 


REL. 


PARIERA! 
ГЕНІ 


 состдвленілі поздряаленй, связаны» с работой, лучше scero сочетать 
‘офищиальное продессиснельное поздравление с дружескими нофор- 
оныи пожеланилии Пропорции зависят ст ваших отношений с кометой. 


‚с продвижением по службе. 
"профессиональных успенов и личного благопо- 


Tuprovan компания «Майу, 
Шанай, ун Долун, 21 


Дорогая ли +248. 
Я очень рад, 410 тебя повысили e (ЗЕ ИЙЕ 


ounou и теперь ты будешь кс” Ұн 
твам начальником әуен apoga | № МҰРЫН ЗЫ НИЧЕ 


Мерна поздравляю теба соим на. (Г. КАИ В, 940241 9 
значением и желіс успехов орабою p (4 T feh t РУНЫ, кі 


даю маши сотрудничество сте EEE ЗЕ ЗЕН, ж 
т АІ AIEEE Eia 


т |. PENITA AE. ка 


Если тебе понадобится моя помощь WEERA, ХЕ Ш 
ть ыды 


Mrope Никонов ян. рех 


Отказы 


K сожалению, anorga приходится отказывать коллегам я помощи, Чаде scero 
ото asane с oreyreronen аремени Но даже сели вас єсть другие прини, 
лабы отказать коллеге, нужно каписягь зежливое MELO и подробно объ 
Achuth, почему вы не можете отвелить ча ато просьбу. 

Если ваше обънскение будет кооректным и правдогодбнын, отнешения € 
көзе ой руля TON NIC 

Кроме таго ouam важно сообщит, об reaa сковаримьнио, aay после no 
«пучения просьбы, или тогда, кода вы поймёте, «то не монете ему помочь 


1.8 вежливой форме сообщить, что y вас нет возможности 
‘выполнить просьбу коллеги. 

2. Ариументировяио объяснить почему вы ne можете ену no- 
молы. 

3. Праддомит, csoro помещу в другое время naw в другой o6- 
ісі 


4. По возможности посоветовать кто мог бы помочь коллеге 
вместо вас, 

5. Закончить письмо вежливой фразой, которая позволит co- 
хранить хорошие отношения в будущем. 


Отказ в просьбе предоставить информацию 


кому чхан зона MHA: ET 
Куме-коқдлтерскен фабрика дама ii, RIT WAR 
Пит KRE бөлен в “ЖЖ” MOTT 


Tena: инфорусци об mueren E: атан 


тарифов ча ранетортные ynyr 


2 praa 
И дле кіртіло0о 
enue о тарифах на ад HESE. RUE 
т Те орлы НАЕ Etr RN 
ет еді, ты все | ff, ЖЕГЕН АНЕ 
oe компании перен EERTE ERR LR 
: Мо более точную 
Аа BATI ERAAN, м 
Eaa roaa рый ERUERA АРУ АИ А 
Шаю о pancnoowir kom. | BISER, UH INEKE 
e 
ee vem onrar, а 
сои ове Еа E 
rou: ВВ, 
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‘езнование, сочувствие, 
жение поддержки 

| PADONE, ив жизни мы неизбежно сталкивземся не только с успехами, нок 

spama. Û racy сиғузцияк мы особенно расс-мтишоем па поддержку «кру 

8 том числе koane, Даже если y зас не очень хорошие отношения с 

Әй Y кәтдрсго «10-10 случилось каўдите время и силы, чтобы написать 

сомуксткенное Письмо, 5 таких ситуациях очень важна поддерика со CTO- 
сел слом челооеи робота u думы 


поводу неприятностей в бизнесе 


A потери в pore бывакт y все» Они луче 8 основном, нерж. 


рии ионами 
Moony venoe, > ды 


e TT ETT 


Komy: ty Ли Ма дирепору завода 
строительных материалов «ALM 


Куда зазод строительных 
материалов «Аньцзин, KH? r. Canai, 
ya Tyan, 8. 


52221 
Сегодня # узнал «тона складе Вашей 
компании случился похар и Terep 
Bam не хзатает скльдоких nomene- 
ней, Йедрозие сочувствую Вам, так 
как знак, что работать без хорошето 
салада невозможно. 

В нашем комплексе есть свободные 
складские помещения, v, воли пуна, 
Ruay узнать цень условия аразды 
Склала, Ecru тебе понадобится другая 
помощь or маня, ты вора можешь 
немече рассчитывать 

Уваран что auone скоро vu Hap 
новый склад для своей компаний и 
продолжишь работать в нормальном 
режиме. 


Yenenca rebe, 
Николай kanunun 
дирет проте компании 
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Соболезнование по поводу смерти а сөмке коллеги 


Кроме рабсты у каждого человека есть семя и друзья. (ели один из ваших 
коллег потерял близкото человека, напншите ему хотя Зь несколько Yeu 


щих (лое соболезнования 


Дорогая ян Чжи 
Я yaran сегодня, что у Вас умер oren 
Я понимаю, мю 310 большая потере 
Ara Bac. екранна сомувстеуа Raw, 


Мой отц умер кода я был еше 


както когу тебе помочь вте 
дни, пожалуйста, смело озрицайся 


rops Usao 


BARRE! 
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ФАКС, 


ЗАПИСКИ 
(МЕМО5) 


ьсора- 


ПЕРЕПИСКА ПО ФАКСУ: 


< БЛАНК ФАКСИМИЛЬНОГО СООБЩЕНИЯ 
ПИСЬМА - ПРОСЬБЫ 
ШАБЛОН ПИСЬМА-ЗАКАЗА. 


ОТКАЗ ОТ ПРЕДЛОЖЕНИЯ ТОВАРОВ 
ИЛИ УСЛУГ 


РЕКЛАМАЦИЯ НА ПОСТАВКУ 


ШАБЛОН ПИСЬМА. 
C НАПОМИНАНИЕМ О ПЛАТЕЖЕ 
СЛУЖЕБНЫЕ ЗАПИСКИ: 


+ ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 
ЗАДАНИЯ ИЛИ РАБОТЫ 


< СООБЩЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИЯХ 
В ПОЛИТИКЕ КОМПАНИИ ИЛИ В РАБОТЕ 


< ОБЪЯВЛЕНИЕ О СОБРАНИИ 


< ОБЪЯВЛЕНИЕ О БЕСПЛАТНЫХ УСЛУГАХ 
ДЛЯ СОТРУДНИКОВ 


СЛУЖЕБНЫЕ 


Chena, 


Отправка делозой корресгонденции с помощью факривзильного аппарата 
поногаег нам значательно ускорить и упростить решение многих вепросое 
Заказы, подтверядення заказов, гряслашения уведомления и MICENE другие 
письма межы отправить и получите в течение нескольких мину, не прибегая 
кусугам почты или курьера 

Зная особенности отправки корреспонденции по факсу, можно значительно 
ускорить переговоры с партнерами, подготовку контракта или утверждение 
ового заказа па товары и услуги 


Переписка по факсу 


Бланк факсимильного сообщения 


Coragi uti польлувмкя фаилон уха ne так часто, xar несколько лот назад Ин. 
тернетс го зозиожностями электронной PONTS различнь к систем онлайн - 
общения ICQ SKYPE и т.п) помогает нам общаться с партнерам, которые 
находятся затькячи километров от пас быстро иэффетивно. 

Зем не мекен многие вопросы невозможно мля нежелательно решать с по’ 
"мощью ICO алғ SKYPE, и факсимильное сообщение стачовится самой псдоо. 
дяшим вариантом. 

Нужно помнить что во многих оргёнизациях факсом пепьзустся сразу не 
сколько сотрудников или отделов В таких случале при передаче информации 
eaten истользеаать бланк факсимильного сообщение чтобы penans 
пуда и кому вы отпразияете fare Кроме mre кл алыса farruuunninrn ел. 
общения вы можете указать дагу, тему тисьма и, главное, количество страниц 
основного документа который вы отправлюете по Факс, 

Форма бланка факсимльното сообщения до сих пор елъ в орисньх компью- 
тарных программе. Можис выбрать один из именицикся шаблоғов, залол 
мить ето и распечатать вместе с нужным документом Можно также создать 
свой собственный шаблон, внеся необходимье дополнения или изменения, 


(адрес телудакс отправителя | 


(ФАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


копия, 
тас: 2 | 
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Чтобы добиться нужного результата при стправлении корреспонденции по 
факсу стоит обратить внимание на следующие советы 

+ Отправляйте письма по факсу только в том случае. если вам необиодим He- 
Медгенгый стве. 

Используя бланк факсимил ого сообщелия ocnoonyo saer nieus офор 
Мите лабо ear стядоргисю паловоз письмо, либо хан служебную записку. 


% не посылайте по факсу документы, з которых важен внешний виз, важчые 
отчёты, дохлады письма лу-ше отпрзаить пой Парадаичые по факсу они 
потеряет часть своей зкагиности и будуг восприняты не так серьёзно, ка 
скидаете 


4 При отправив сгобщений по факсу ua6eraiTe ислользовачьи рисучков и 
Ge © большим количесаом тёмного поля тах как такие послания медленно 
передастаа и часто исахактс» при передаче, 


% Бхдыс внимательны при выборе размера и типа шрифта при подхотовке 
факсов. Мелкий шрифт, узкие буквы и цифры мелкие значки и точке могут. 
Жсказитьсв при передаче, 


% Избегайте информаци», написанной вручную, особенно карандашом, цзет 
тым фломастерсы nan точки стержнем, При передаче такие сообщения чаг 
Co e дны 


% He со ничего писать на полях или по краям страницы, Эта информация 
такжа мохет потерятыя при передаче 


Используя стандартные шаблоны для факсимильные сообщений, можно no- 
Gulnar различные запросы, заказы, подтверждения заказов или отказ от NO- 
‘авки, не тратя время на длинные объясиения. К TOMY же, однажды оста 
вле бланк письма є указанием nee вобиодииых седаний о товаре сроках 
иусловиях поставки, борме оплаты и необходимой упаковке, вы KORA не 
забудете указать все нужные условия. 


Li opema. 


ВАЖНО: 

1. Включить в бланк факса все необходимые пункты (усло- 
ан). 

2. Оставить на бланка достаточно места для заполнения. 

З. Не забыть о необходимых формулах вежливости (обраще- 
ние, приветствие, благодарность за предоставленную nu- 
‘формацию ит.п.). 


Письма – просьбы 


Писум прохкбы отаытавиые no факсу могу быть тандқатыми втекла 
ne о пеобкадимо гопросите мелі raone amano n браза пазим. 
ори Оу Ба aroe cemo Ne Ceep тот о 
схобенные прос-быгигя вопросы, то пото послат, CRNA старты 
‘бланк фажсимильного сообщения: Ы uki 


Адрес rengane отправителя Mocrsa, простак Миры 57, 105 11 11 
ФАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


КОМУ завод электроприборов «Лига 
OT: лоргоная коалачия «МИР» 

TEMA: кала 

и 


AKC: 1224 56 78 
ТАТА: 0108 2208 


Ушыкавмые господа! 
Просим Вас выслать е наш адрес новые katanora Валео sanoga 
8 5 кземпллрах 


Сузажением 
"Игорь Малин, начальник отдела продак комании «МИР» 


РАНЕ НЕЕ: ЧЕМ, 
HE: 105 11 11 


EA: “HE” MELT 
RIFA: “жор” ABAT 
GE: 

s 


Ы 


1234 6789 
14» 01032009 


> 


СЕЙ 

RERUN ТЕЗ 

ÉS, 

DPR- gp “Яо” АП 


Запрос коммерческого предложения 


Используя стандартғый шаблон Факсимильного сообщения, можно отправить 


"письмо потенциальным поставщикам © просьбой разрабо 
предложение на необходимые товары ити услуги 


коммерч 


"адрес тел/фас отправителя Москва, ленинский просто 31, 
ren pane 1212567 
ФАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


KOMY: Шанкайская сельсканозяйственная ‘орговая компания KHP 
ОТ “øpronaa wonnan Araras, Mocca 

ТЕМА: яблоки (название товара) 

КОИ sweet 


ФАК 1234 5678 
LATA: 1308209. 


троны Бас разработать дая ас предложение на поставку яблок 
Количество: 100 тонн 

Качестьо согласко посстандертам (ухазат» необходимые технические 
зарактернатни) 

рох поставки: январь 2010 rona 

Уславит постооки: РОВ порт Шанай 

Упаовса 40 футовые рефкочтейнеры 

рати 

Игорь Минин компания «Антика» 


Ела, теі. Изм. авы, TEKA. 30. 
ДЕА. 1234557 
BEA PE, ШИРИНА 


f: 1234 56 78 
НІН: 10082009. 


| i 
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Коммерческое предложение 


Коммерзескос предложение на товаря 4 услум saxe можно отправить по 
факсу используя пандартный бланк 


Адрес, гетуфакс отправителя Москва, Ленинградский простент, 41, 
Tengan 0200000 
ФАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


КОМУ: завод «Цинции г. Сачан КНР 
OT: завод «Новые технологи. Москва PO 

ТЕМА упаковочное оборудования иезвяние товара) 
копия ыы 


Факс: 0000-00-00 
ARTA 05.04.2009. 


Узахаень господа 
В соответствии с Башиы запросом от 01.04.2103 направляем Bam 
предложение на постазку укаковочного оборукования. 
Количество: 100 eureka 

Качество: согласно посстендартам 

Срок пестевкя, сабр» 2067. 

Условия поставки: CIF порт Саман», KHP 

Lipna: 5000 долларе США/хомпл. 

Условия оллаты 100% предоплата 

Упаковнг: стандартная 

Суваканием, 

Анатолий Новиков начальник стдела продак 
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Шаблон письма-заказа 
Если вы регуларно заказызасте одни n 12 же товары али уелуге у постоянного 
Perseus, мха сделать тацдартный льна заказа сгтавия пустые строки 
или ячейки только для те» пунктов которые могут меняться (напзимер коли 
Чество единиц товара время и дата госташк) 


Адрес тел факс оттравителя Москва, Ленинградский проспект 40, 
телдік 000-00-00 
ЗАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


KOMY: завод «Цинцин» r. Camaro, KHP 
OT: sanoa «Новые технологии, r. Москва, РФ 
TENA элаз 46 

копия" 


ЗАКС:000-00-20 
BAA: 0504 2009. 


Увомавмые господа! 
Подтварждеам получение Вашего предложения от 01.01.2009 на поставку 
утековочного оборудования и готовы разместить заказ на следиющих 
услови 

Навменование Torana: упанояочное оборудование 


تخت ت 


к амана 


Koneersa: 100 комплентов 
Качество согласна госстандартам. 

Срок поставки октябрь 2008 r. 

Условия поставки: FOS порт Шанхай 
Цена:5000 долларов СШАЛомл. 

Условия оплаты: 100% предотиата 

Упаковка: сандарнан 

Суғахениен, 

Николай Иванов, завод «Новые технологии» 


RIESE, палам: RPA, НЫ, PERDAR, 40 
fE: 000-00-00 
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f Ht: 0000-00-00 
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Шаблон письма — 
подтверждения заказа 
Подтверждение заказа такжа исхно послать не собственном стандартном 


Ename я который нужно вкл очить все необходимые условия подтьержденин 
Sacra деле песне тип упакавки, бориз опиаты ит N). 


Тарас талурана отправителя KFIR T. Шақай ул Сунца 20; 
темдав 1234 56 78 
ФАКСИМИЛЬ-ОЕ СООБЩЕНИЕ 


КОМУ завод «layan 
OF: завод «Развитие» г.Москва, РО. 
TEMA: зако 12S 

копия: 


ФАКС: 000-00-00 
ARTA 01112009. 


Увкхаемыз господа! 
Мы получили Ваш заказ 123 (номер заказ) or 20 102009 даға) 
и подтверждаем поставку запасны частей лия оборудования 
наименование товара) на следующех условия 

Количество: 100 000 шт 

Качество: силасно приложению 3 договору 

Срокпоставки март 20101. 

Убломия постам CIF порт Шанай 

Цена 100 000 доллэров США 

Условия оплаты: 100% предоплаты 

Упаковка: сандастня. 

Сүвакенкем, 

Сергей Нилин, начальник отдела продаж. 
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Шаблон письма с отказом от поставки 


Если, получив заказ, вы не шежеғе пойтаердить поставку можно заполнить 
бланк отсаза от поставки, Отказ ст поставки может быть очень лаконичным, 
без объяснечия причин, 2 моет содержать объяснения причин отказа 


арас тел фавс отправителя: KHP r: Uana үл Суг әлі, 30, 
тел/оакс 0000-00-00 
ФАКСИМУЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


КОМУ: завод Цзинууа» 
ОТ: завод Развитие, г. Моси, PO 
ТЕМА makan 456 

копия... 

Акс: 0000000 
DATK: 01.1.2009 


Уважаемые господа! 
Молли Зац avaa 456 (anman eneas) ст 25 112700 (лага) а запасы 
хаети коворудованно К охаленио, натошео apenn y кіс кет 
возможности поставить Вам даі ные запасные части. 


Сувни, 
Сергей Нилин начальник отдвла продаж 


ранна 


Отказ от предложения товаров или услуг 


Даже гостотнные поставщики, с которыми ваша компания может работать 
Tumoro лез иногда присыльют предложения на новые позиции сезонные рас 
продажи или уценённый тозар. ели предзожения не заинтересовала RAC, 
Можно отклонить ero, a чтобы не выглядеть невежливым, послать официаль 
ный отказ, Письно с отказом мажно отправить по факсу заполнив Стандарт. 
ную форму, которая ne погребуе" много времени и сил 


Адрес телекс отправителя строительная компания «МТК», КНР Пекин, 
Haat 12 
ФАксимильков СООБЩЕНИЕ 


КОМУ департамент отделочных маериглов 
ОТ компания «Ника» 

ТЕМА; за1аз 1122 

нони 


«ФАКС: 0000-00-50 
ДАТА 25212009 


Уважаемые господа! 

Благодарим Вас за предложение o поставке строительных материелов 
елестет) 

К.сомаломоу a нлгтолицое премя мы не момен воспользоваться Вашим 
приложены 

Мы обязательно свяжемся с Вами, кас тольо нас появится необходимость 
сделать заказ строительных материалов в Вашей towa 


Суккханген; 
Игорь Иванов, директор компании «Ника». 
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Шаблон письма, подтверждающего поставку 


Пибьмо, подтверждающее поставку, посылается, как правило, в том случае, 
если между моненток, когда был сделан заказ и датой поставки проходит AO- 
статоҷно много ыремени В письме, подтверхаающем псставіу ещё раз пере. 
пистяютеа өсе условия, отоорённыа ранка, либо указываются фактические 
условия поставки, если что-то изменилось (aara, тил упаковки, форма оплаты 
итд). 


"драг Vane оторавиталат раа Масан; прости Мира, 20, 
тел/дакс. (485) 111 22 33 
ФАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


KOMY: кондитерская Фабрика «Limuma, KHR £ Carn, yr. Inma, 8. 
СТ. компания «МАЛИКА» 

TEMA: заказ 247 

копия: 


око 00000000 
ДАТА 10032029 
| 

уважаенье господа! 
МЫ получали Baus заказ 987 (номер заказз cr 25.02.2009 (qara) 
иподтаерждяем поставку упаковочного сборудований 
{наимеғование товере) на следующих условия 

Количество 21 комглектов 

Качество sarnana приложению 3 к/ржағару 

Срок поставки май 2009 roaa 

Условия постазю СЕ порт CN 

Цена: 120 000 дохларов США. 

Убловлт оплаты: 100% предоплата 

Упаковка. дарғолымые ueu 

‘Сувежечиеи, 

Игора Никонов, коммерческой директор компании «МАЛИКА» 
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Рекламация на поставку 


Если заказ прибыл с опозазнием или не о полком объёме; можно послать 
рекламацию по факсу 30107448 уже готовую оорму Это удобно з том случае, 
ол Bam He хочете придумывать полноценное письмо с объпснениви всех 
претензия к партнёру, Блзек фексамиланото сообщения сделает рекломацию 
«трогоофлциальмей K тому xe блан рекламация удобно пметь я том случае: 
болп претензии K партнерам возникают достаточно регулярно, 3 проблемы 
лучантся одни и те же. 


Адрес rengar отправителя PO, r Масква грастевт Мира 15, 
темдекс 22 33 4 
ФАКСИМИЛЗНОЕ СООБЩЕНИЕ 


КОМУ завод no производству игрушек «Manus 
OT: Toprooaa компания «Антика 

ТЕМА рекламеция го контракту 98/76 
копия" 


ФАКС 11113355 
ДА 16042009 


Увзлелале господ 

Сообщаем Вам что партия плестьвстовых игрушек (наименсвание товар) 
прибыла в г Москву место доставки 10042002 (дата доставки) € количестве 
3000 коробок (объём поставки, количество коробок, ящиков и T. 19 


Котовский suk. Делона перака 


К сожалению, выкуждечы сообщить вам что (ут претензии) 
пиоивидузльная утакова нерушек ne саствететвувт требованиям, 
эгоперанным а кайтрасте 98/76 

Нооснозании вышеизложенного проким Bac (требование покупателя} 
предоставить sam 15%-нуо скидку от стоимости конираниа, чтобы замени | 
инцивидуальную упаковку на стандартную. | 
Mu надеемся, uro сможем получить овет ла нашу рекламаци з течение | 
10деей 

K рекламации прилагаются счедлоцив документы 

1. Приложение 2 к контракту 98/76. 

2 обтограии полученчого товара. 


C звееием, 
Mrapi озго gupa cop компании «Airas 
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Ответ на рекламацию 


"Отвечать на рекламации и жалобы желательно сразу же. rozna получения 
Слишком длительные раздумья ваши партіёры могут зоспринять хан невни 
Wate к нин А 210 может рлыести K DINEKE следующих заказов и даже K FIPE- 
кращению сотрудничества 

Каким бы ня Onu овет на рекламацию, он должен быть зеялизыи и vac rini- 
шым. Grane фэколмяльноло orasta ка протоизию поможет зам обойти некото 
рые кострме углы» в отношениях © партнёрами, так кас ocnosnoe эничание в 
письме будет сосредоточено на сути ответа = принимается претензия или нег. 


Рекламация принята 


крас талуфакс оттрастталя: Macaa, Ленинирадский просека 20 
1495) 00.00.00 
ФАКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


КОМУ: завод строительных материалов «Ачьцзини 
ОТ. завод «Новые тезнологии», 1. Москаа, РФ. 
ТЕМА: orser na perannya no контракту 12/34 
«опия 


ФАКС: 0090-00-00 
ДАТА: 15052009 


Лоитвархедады папугая паклямации 01 (номер) or 05.05.2009 (aara) 
относительно отсутствия запасных деталей к комплекту упаковочного 
оборудования 

ваша рекламация нами полнсстью признает 

Для удовлетворения Ваших претензий наша кампани готова гредпринить 
следующие меры: 

8 течение 10 дней выклать недостающие детали. 

Предоставить скидку 3% на последующие заказы. 

Надееыся na проролжение нашего сотрудничества 

Сулакенен, 

Игорь Никонов коммерческий директор 
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Рекламация отклонена 


‘Сообщение o том, что рекламация отклонена и претензия не будут рассиа- 
призаться, можно послать по фасу лишь том случае, ссли зы точно уверены, 
что хотите отправить сухое формальное гисымо В остальных случаях лучшене 
пользоваться стандартным бланком, суть которого “ отклонить претензию я 
сако нить обзуждачие этой проблемы: 


Адрес тел\фанс отправителя: Москва, Ленин садский проспект 20, 
(485) 000-0700 
 ФИКСИМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


KOMY: завод строительных материалов «Анышинь 
OT: завод «Новые техчологиия г Москва, PO 
TEMA ответна рекламацию по контракту 12/34 
копия:..... 


‘Фикс: 0000-00-00. 
AATA: 15052009 


Увзмаама господа 
Гедтаерждеем получение от Вашей компании рекламации 03 (номер) 
10505009 (дата) отнссительно качества поставленного упаковочного 
оборудования. 

Полученные оу Bac документы касающиеся рекламации, roka, 

ть начиная использовать постлелениое оборудование. 

Вы использовали чесоответствующие техническим требованиям 
упаковочные материалы 

В conan caram шы не можем принять Ваши претенами и вынуждены ornada 
Bav o Baume требованиях 

Полатген, что наше решение не отразится на отношениях мехду нашими 
`Нодевися на Ваше понимание. 

С ypanennew, 

Mrope Никонов коммерческий дирестор 
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Шаблон письма с напоминанием о платеже 


сли партнёры задерхиваю платёж, обычно отправляют им напоминание 4 

fom, кто подошел spor сплаты товара Для эко удобно AEN: под рупі roro. 

ый бланк, в котором нухно заполнить лишь сумму оплаты, дату и назначени 
агеха (номер контракта, поставки и т. п), 


Apec, Ferbane отправителя: Р, r. Mocxea Ленинский проспект, 60 
(8500-00-00 
САКСЛМИЛЬНОЕ СООБЩЕНИЕ 


КОМУ: торговая компания «Мэйхуз» КН. Шанхай, ұл Дапун, 21. | 
Сі topronsa компания Авуст 

ТЕМА: оплата по контракту 12/34 
копия 


олко 6000 00 00 
ДАТА 20102009 


Уважаемые господа! 
| сообцами Зан, что платёж в сумме 50 000 доллеров США за поставку 
аборудошанда по контакт 13/34 не поступил на сат нашей компания. 


146 солса зык Деловая noponncxo 


"Просии перевести nam указанную слу етенение ТОрабозих дней 29 
05.12.2009. Ы á ý 2 ыы; 


Haneeucs на Ваше пониизние 
Сузахениен, 
Николай Нилин начальник отдела продаж компании «Августь 
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Служебные записки 


Служебные zanen — это небольшие по объему документы, в которых «о 
ется pasanman иформация B оста» CIYEN засах мяу 0. 
Діл различные хапомниани», обзвленил, soeu итп, CYNE Списки 
предназначены е основном для цуркутнциў внут OPTARAM, между CO- 
трудникоми, поэтому в них оедко сздержита BAKHAR изи конфиденіиалылер 
формации 

Кроме тога. служабиые эапихкы, как правило, не требуют omer. B завки 

мости or Toro, каким образом орлениковано распространение ito puna 
нутри помпании, служебные записки либо печатают и вызеши атса 1a 
АС обоин, либо рассылаются а энетронеые адреса өсе труди 

Спужебішезолиски могутистользоааньг race дая общения  партайрами и 
клиентами, чтобы Ссобить им 06 изшеноний здреса тефонов позадина 

хит 

Не ощетьуит какого-либо определенного gopuara для служебных записок 
ТЕ Служебная алка — PACD О оо ona Seni APS 


собен ЖД» 


сло. В шапку служебных записок включаются только необходимые сведения 
ата публикации, перечень сотрудников, которым адресован докумени автор 
Так хак служебные записки лвляюотся рабочими документами, предназначен 
Ұшуға восновном для распространения информации внутри организация они 
редко печатаются на официзльных бланках. Ели служебная записка растр 

раннтся взлесрочном виде о мей содержится только сом тонет обълелония 


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
кому 


По содержанию служебные записки можно разделить на несколько групп. 310 
Әбьлшленил, предназначенные для Годчинечных анонсы и напоминания со 
лрупнисан организации, объявления рыепростраияеные среди comer и nEs- 
тени, предноначенные ля партнеров поставщик ли клиентов Kouna 


Служебные записки для подчинённых 


Сушессәует мнсжестыо доведов а пользу того что зночительчую честь указа 
май и айфориядия дла педименньх следует оформлять в виде служебных 
записос Распространение служебных записок занимает меньше времени чем 
Устные объявления и беседы, 4 таким образом эконошит ваше арғы». В сту 
xeyo записку вы включаете сколько информации, сколько считаете пух 
ры U, наконец, служение записка стужи" прекрасысы напоминала C0- 
трудникам o Tou, чего вы отних ждете ив какое время, 


Просьба ознакомиться с информацией 


Самый распространенный повод для создания служебные золисок — необ 
glance попрокить сотрудников өзғаномығыл с какой либо оазжной инфор 
Valine. 310 могут быть новые каталоги компании, проект плана работы на 
следующий rog, график отпусков una стисок эккурсий, «ropie предлагают 
тотруднихам, Цель такой записки = обратить внимание на нужный документ 
нформацией, 


НЯ 


ВАЖНО: 

1. Указать имена всех сотрудников, которые должны ознако-_ 
миться с этим документом. 

2. Дать чёткие и прямые указания, что они должны сделать. 

3. Обозначить сроки и форму отчёта сотрудников о выполне- 
нии указаний. 

4. Оставить место для подписи сотрудников, которые получи- 
лим прочитали данную служебную записку. 


Кому: сструдникаи orgena рекламы 
От” русоводителя отдела рекламы 
Тема | Трафик участия компании регион 


ых выставках 2009 года 


Праву acex ознакомиться с графиком участия компании в российских po- 
тианальных выставка» 2009 оа B случае если вы хотите внестикасие-либо 
узменених прошу прислать мне документ с внесенными поправками в те 
‘чение ной одели. 

Прошу подтсврдит, получение графка участия компон в региональных 
выставках 2009 тода и возможные изменения сипай nonnene 
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Просьба подготовить план работы: 


8 служебной записке можно попросить подчинённых подставить собствен- 
кке предложения пе работо, приготовить aie rynnentue ка свмчнере или озду 
мать uaea для разработки чолоо каталога компании. В том случае вы объле- 
теге задачу и просите сотрудников в качестие аласта сообщить собственные 
naen n соображения, 


служебные записки |E} 


ВАЖНО: 
1. Использовать стандартный формат служебных записок 
(кошу, от кого, тема, дата) 


2. Чётко объяснить, какой проект или мероприятие вы плани- 


pyere. 
з. Указать, какие действия вы ждёте от подчинё 


Кому: сотрудником oraena продеж 
Or pycosop tenn отдела продаж 
Тома: Бюджет na обучение 
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Инструкция по выполнению задания или работы 


В форме служебной записки удобно оформлять инструкции по выполнению 
какого-то задания иги работы Это избавлғе! от недопонимания между Руко 
водителем и подчиненными. BCE что вы хотите NO тросить сделать недо non 
an и передать пуржиому сотруднику. В arom cayae подчичёыыым ме NPAAÈTCR 
переспрашиват, a вам” паломинать, какая работ должна быть выполнена. 


ВАЖНО: 
1. Дать чёткие указания, что нужно сделать. 
2. Указать время и дату, когда работа должна быть выполнена. 


Кому axpnapooiena samor (СЕА: ЖИВ 


Or: руководителя отдела закуток RUDEN Пвешу acer сотрудников стделапро- TSA EI IEA А.М ВТ SRAI 
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пенси. 5 Просьба забронировать конференц-зал 
РАМЫН ro (î A ІЯ А Е, DO ЦУ и подготовить образцы продукции 
Шер оста 4 © тапттаеоы, тас | TORS 

HEE MEHE RE катса что комната переговоров или конференц-зал, которые есть B боль- 


ағ из аэропорта в гостиницу а также 


НАН ТЕТІГІ обо атр времени NYETJIOT N ва сонда мохее прийти 
рай получив и дет не ое ВИ М 0 AYIE ace Taf apese penp onae pen икгольс” 
Cameras Синттура н , AS rongopai aa a depanse, 1na iia EAE NOTON другое TORO для 
Прошу Bar выполнит, мою проду 14 E A J py El ЕН бшен него, А = 
petete той дели герек маб (р. и т xe use О e apania esot poun сом ы pee wa 
зиобилет подтеержднние о брони клоуны NONDOCKTE COPE ap орлови образцы 
ВН 28. FEANN = si ai 
Ла Gmer получена виза 
Заранее легенде 2211 важно: 
ор Ино BERA RE 1. Попросить подготовить необходимое (конференц зал, 06- 
разцы, каталоги). 

2.Указіті время, когда вам это понадобится. 
Сообшение об изменениях в политике компания З, Попросить все, что потребуется, указав ece детали (виды и 
или в работе оао боралцев, Чап ли коре а конференц, зал. 


4. Попросить подтмердить просьбу. 
Служебная sonnera o коки либо иомененили o организации роботы компаний 
ли аким 10 дру иебольшия повоазеленияе рядовой документ, £ KOTO 


Fan am олива очень част НИ кті. аав 
пачала томстортого RIFA: юн 
ВАЖНО: Ez ыы. Ақы 
1. Сообщить об изменениях и новом порядке работы, виа: бронирование көндерене | 5%. ВУЗА 
2. Указать дату, когда изменения вступят в силу. зок? 
3. дать инструкции сотрудникам, каким образом нужно cne- ата: 101092009 ПИ: 10.09.2009 
орать новым правнлам, А 
Прошу Bac saoeaspunponane кон. В AoH 1AP M= ET 10 
| epen- son N3 1000401306 cre o И 
Komy: всем сотрудникам отдела BIA: MEDEEA j 1A сонын. Com esaret 
продал 
От наалыма orgena продак REA: WE E Я spurmaona предстамтелей транс. антика 
тема порядок подтоерждения EM НИИ жө төрнді компания сбит дор РН. FIRE 
нава баланы тоси ичро cno СР НЗ ЗЕК 
5 coron с увеличением в мове на. ӘРЕ Аллан одной облакств» ж. 
30%0 коматы заказ ыз нуар, реА, Прошу бес прихотовить чай и хоо (ЖБИ АЛ ЛЖИ. 
скив целия ma опор стед O ИГ 30%, FEIIET MESNA ЧР р ченыран челове 


не упеваем стррать асе sacan ê e ИЛЕН АРИ НИ 
Ga pex pia гос и посулы Я, 

Domowy c 1 окибря срок Aocam PX 10511 FIATI Ер 
Sanasan урл ao A anoh ајд 


it 


Ф scent еее долее перона 


Прошу Вас подшордить что 
конберенц зал N 3 будет свободен а. 
нужное mne apeme ип омоту вы вое 


ИА, 39 


ВТЕ Е 
fi, RABEN 


Заранее спасиба, 
Николай Нилин быж як 
Кому сесретарю отдела продаж А 


OF начальмиса отдала продаж. 


Tema: подготовка каталогов. ЖАЗЫЛДЫ; 


тролукии для колы: клиентов. 
Dara: 10092009 А; 10092009 


Е. 
ИМ, 
ож поа 
ITEY, торна 28 cevape, A при жын. RAR IML 
Ru ттрастантееей раскола АЖ 
ا‎ 

gan ЕЕН, ИТАН ЛИВРЕ 
хотел бы заблаговременно подгото- FE ҚИЯН, 
Е e 


Заранее благодарю, TER 


M94250, 
5 ARI 


LA 


Объявление o собрании 


Еше один важный nosos для создания служебной ззлиски = объявление 0 со: 
брани, Конечно, можно предупредить pcex устно, но, чтобы знать, что все 
придут на аль важное мероприятие, лучше записать служебную записку 
Кроме то o, naratas объявление, вы точно не забудете предутредить есен. KIO 
делва там присутствовать 


ВАЖНО: 


1. Указать дату, әремя и место проведения собрания. 

2. Сообщить причину или повестку собрания. 

3. Перечислить scen, кто должен присутствовать. 

4: Дать инструкция, uro мумыо примести или как подготовить 
ся к собранию. 

5. Указать степень важности (явка обязательна, строго обяза- 
тельна ит. A). 

6. Объяснить каким образом можно отказаться or участия в 

pann. 


Komy: сотрудникам одела рекланы IEA 
От; начальника отдела рекламы RIFA: AREE 
Tena: объявление о соорании т AUR 
Дата: 10.09.2003 Hitt: 10.09.2009 


Cosun scou corpas оры ЖИЕГІ). 

Ббзланы что в поколение а омега. & 
1230 сорта собрание orgena 

pame состоится в мам кабинете, DUBE RAAM T 

Целу собрэтел oam noarm седі — ПЕРЕН 

я пово тата Cl 

"лось всего две недела, чтобы подо | 7 

а ІЛЕ fT еле 

Каре принести потаенные are ИЕ 

Мал no кахдон раздел калат 

а want, 


Прошу всех организовать свою ра- HARER А С LE DRE 
ұлы ааа па 
(отдела рекламы, так как руководство i FH H RFE АТ 
Шегем ы Ы 

И 

Явка на собрание обязательна. Если ЗН. 


а О 


Аш 


Подтверждение дат, сроков 
и других оговорённых условий 
Ислољзуя форму служебной записки очень удобо подтвердить үсте с 


глашемик о сроках, датах разрешении использовать денежные средства 0 


ВАЖНО; 
1. Подтвердить устное соглашение или объявление. 
2. Указать подробности (даты, суммы, условия) 

3. Попросить связаться, если возникнут вопросы 


Кому -ty Ли 
Tena: остроча ¢ главным инженером 
завода 


плане 


Yeksema rou rt BERE 
eee uel erbanê em | AARIN A RHE IER 
[nasema ао sanaga 7 ETR 


Кипайий язык, Делевоз переписка 


A мотел бы сообщить Вам, «по тов дент, т) ВВ TRN 
ный ичхенао завода может воре pr RIA 
титеся ¢ Зачи e понедельник 610208 ا‎ 
Moen кабинете ЕТТІ 

Если это время удобно дл Bac, npo- а ЖАНЫ нта, 188 


шу прислать мне nograepxaonne: 


Суваженисы 
Николай Калинин диречор отдела 
продаж 


Объявление о бесплатных услугах для сотрудников 


рупе номаша струнами мо асағда зили ини уелуизши сы мегут 
пользоваться бесплатно Дия чого чтобы напомкить или объявить O предате: 
мых услуга» можно восполезоваться служебной записной, 


ВАЖНО: 

1. Сообщить об услуге, которая предоставляется бесплатно. 

2. Уточнить условия услуги. 

3. Объяснить чем выгодно такое предложение. 

Я. Подчеркнуть, чо услуга предоставляется исключительно 
сотрудникам компании 


авлу ogan рекламы, судом продай 
Ог зам лиресоря 

Тема бесплатный бассейн КБЕ ЯВ 
итренахерный ал ЕТТЕГІ 


C1 nonpa 2009 года все сотрудники — 520094511 321 H RLA НУ 


компания ноут пользовать Yy- рел ГТ ВВ 
ا‎ рис 
2лормкомпиека Гасчлака» Seca. ИНН. 


Бесплатные абонементы uncut f ЗАВ И A 
maae snanta | BRAT. MRAN. ЕН 
месяца. Время госещения каждый HE j T п LURE A 
сору выбирает по селе: i ffe, а ERKAN 
Бетиатн-е збонеенты выдают SAUNA ERE 


AAT, BA 


слунебнме someon 


Поздравление с юбилеем компании 


Годдержәние творческой рабочей этносфоры а коллективе - неотьечломая 
част работы любого рукозодителя Очень сложио работать в постоянном на 

TRKE, HO M слишком непринужденно» атмосфера порой создает MANOSI 
пледозвольнности, Baie поддаржиозть пужсіші психологической настроя 
Поздравление с юбилевм компании “очень удачный повод сказать несхольс: 
добрых слов подчинёчнын и вто же ария встроить на дальнейшую MOAT 
apra работу 


ВАЖНО: 

1. Сообщить о юбилее компании. 

2. Поздравить всех с юбилеем, 

3. Подчеркнуть, что успех компании в большой степени зави- 
сит от усилий каждого сотрудника. 

4. Пожолать сотрудникам успехов в частной жизни и дальней- 
шей активной работы в компании. 


Езхаемые коллеги ЕСЕЙ 


O, асай ayur поздрават ыс < ШЕХУ АЕ RAHAR 
Бам e котон О р т 


Гот 14 nan 200A roga ны БСН. OOS 11I, ЗО 
уым Белет ле) н ТА], AR BENE 
uo a aaee moa WR TTA- SRR EMEL 
Mi erone 94 

See развитие xura - жо АНИ 
peser ра таздою сотына, ТИНА, ЧА 
ее ри 

И menno bou қа. FAM LE, НЕЕ ЖЕК 
ето будущем FE AE НН. 

Кроме професломлык yewe IE ЭШТЕ ҮКІНІ 
Бау покам ба тыла Perko НАН ЫН, 
я E 


Объявление 
о выходе сотрудника на пенсию 


Если кзо-то иа сотрудников покидает компанию и уходит на nenea, нужно 
gocronno отметить то событие. Каждое слово п служовной запуске вхсторой 
пы мавостито коллекти» об зом событии будет panno gan будущего Nec 
ера позтому нужно как можно больше корони» слов сысназять я адрес UP- 
„ловека, поки;аксщего компанию, 


ВАЖНО: 

1. Объявить о том, что один из сотрудников уходит на nen- 
сию, Обязательно нужно сообщить полное nma, должность 
и дату выхода на пепси, так как кто-то в коллективе мо. 
mer быть назнаком є будущим пенсионером 

2. Коротко рассказать о работе сотрудника. уходящего на nen- 
сию, в вашей компании (сколько лет проработал, кае 
должности занимал). 

3. Рассказать по возможности о том, ә каких ситуациях буду- 
щий пенсионер проявил себя с самой лучшей стороны. 

4. Боли вам известно, чем уходящий на пенсию сотрудник co- 
бирается заниматься дальше. можно коротко упомянуть 06 
жом. 

5. Если вы планируете какие-то поздравления или торжества: 
для уходящего сотрудника, нужно сообщить детали этого 
мероприятия. 

€. В конце mmama nago обязательно поздравить будущего 
пенсионера с выходом на заслуженный отдых и пожелать 
emy здоровья и успехов в будущем, 


Кому коллективу линии EAS “ERE E SAXE 
ровы» 

Or: 3a. директора FEA: еня 

Tema: доктор Лю выходит на пенсию! ES: IE EBAR | 

Увокавыые колгеги! аа 

C 1 сентбря 2009 года доор Лю, іс: FF FEMI AR ан АЕБ 
ие nani T” АООЗЗО ПИВА 
Доктор Лю былоднимизпераых док: 2/8 | ЛІГІ; 


ноя | МА НИЯ 
холодную Mocy n aran работат в. FETTE THEN EER 

3a mams ger райо on muiata мио, SIE БЕТТІ ЕЛ, RINE 
атай баланып ACTOR КОЛЬ ШЕ 
лаике принс отер Пі хороши. 2 

и pesvnsrarawn sees н вина ТЯ АЗЕ 
RR On EL 
(еше rero, нор По nowo кы ИО 
ЕСЕИСТ 
ево BATE ТТТ а 


сәухебемелетнокн ӘӘ 


Декор Ле кең готов помочь co- ЭЙЕ” ЈЫН 
Pra on aerga помогает новым врз. 5. IEA 
Tam oomen e voce n e ыша; аи 
аА ke. 


В 
MHARIS 


посе выхода на nencmo дотор ERZ 
Та плзнизуа" oapiynen a Ки 

2.Зайыам и жаль 20 COP Ceh 
быть ближе кдетим и внукам 

21 genera e 1801 информ 801311118201 
солои банкет в честь докторе Лю, BERA, ВИН 
я та aa opn | BARERA, RRD, 
eray wou потрошат crono: й ШЕТ 
Xemen доктору Ле здоровья m wne- ùI XI DE ЕВЕ, 
осоки после таир на пен. Па 


Поощрение сотрудников. 


Бели рукожодство принимает решение поощрить кото-либо ns сотрудников, 
один î отделов или вось койләктие за хорошую рабсту пли успешное завер. 
шение какого-то проекта. нужно обязательно сообщить об этом. Служебная 
записка в том случае выпол лае функци: сообиле” кого натракдвоти 
за UTO, и показывает всем остальным членам коллектива что успехи а работе 
не сстаотол незамеченными Служебная золиеса о гоошрений или нетрах 
„дения corp поли стать стимулом к хоронд работе лп» Cer аланов 


ВАЖНО: 


1. Указать, ного награждают, Если есть возможность, нужно 
указать всех поошряемых сотрудников, если такой Bos- 
можности нет - указать отдел или подразделение, которые 
поощряют. 

2. Подробно поромислить основания для поощрения, oco- 
бенно, если премия выдаётся за выполнение какой-то or- 
Дельной части работы (проект, выставка, открытие нового, 
"офиса или отделения). 

3. Пожелать успехов в дальнейшей работе тем сотрудникам, 
которых поощряют. 

4. Призвать весь коллектив приложить максимум усилий для 
успешной работы компании, подчеркнув, что ответствен- 
ный и творческий подход к работе будет обязательно оце- 
нен по достоинству. 


Є лесное 


"Ответственный представитель npo- 4î] 1 2 ЛВ ТІ A 
ой raioun меже при, MRR, УЕ ERS 


роторов с правом сете FI RF AAU, BRET 
толоса если обоужарются планы paa ВИЖ, 

витая компани пролзеодетвенные, 

зазийсввниые и аруға вопросы 

Прелсвењ пробсовза дижен 

назаседанинх совета директоров вы 

ралат требованит и манол студ. 

Профсоюзчгя организация должна AT TS Ф ІЙ НАТ A 
а тылына Шаа 

Хания трудовых коналистов между | EI THe 

комами v сотрудника. 

Компания «МИР» согласно законода- 2164ж, АЕ ЗЕ Т 
sm eeano onan e h, АЕА E НЕСКОЛЬКО СОВЕТОВ TEM, 
м Бе; КТО ОТПРАВЛЯЕТ МАРКЕТИНГОВЫЕ 
согласно закочодательству. ПИСЬМА ПО ФАКСУ 


ОТПРАВЛЕНИЕ ПИСЕМ 
ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ 


ПРЯМАЯ 
РАССЫЛКА 
(МАРКЕТИНГ 
И ПРОДАЖИ) 


>о>ш- 


ОБРАЗЕЦ ЧРЕЗВЫЧАЙНО 
УСПЕШНОГО ПИСЬМА 


ПРЕДЛОЖЕНИЕ НОВОЙ ВЕРСИИ 
ПРОДУКТА ИЛИ УСЛУГИ 


ПИСЬМА, ПОМОГАЮЩИЕ ПРОДАТЬ 
ТОБАР ИЛИ УСЛУГИ 


СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО 
К КАТАЛОГУ ТОВАРОВ 


ПИСЬМО С ПРЕДЛОЖЕНИЕМ 
СДЕЛАТЬ ПОВТОРНЫЙ ЗАКАЗ 


єз < 


Маркетинговое письмо с предложением списка 
различных товаров или услуг. 


Боли вы собираетесь разослать предложение. e котором содержлея целый 
спектр товаров или услуг, нужно оформить его согроводительным письмом 
TaK как вы предлагагле не один вид тозара, пет Смысла делать акце на до. 
стоинетвах есек товаров. Лучше сфокусировать внимание получателя на цен. 
лм ограниченности придломания no срокам или количеству табы потен 
аленый понутатам, сам вним тельно иву ае окт, WTO ему POC 


ВАЖНО: 

1. В начале письма привлечь внимание потенциального поку-. 
пателя к самой существенной характеристике вашего npea- 
ложения. Это может быть новизна товара, ограниченность 
предложения по сроком или количеству, очень привлека-. 
тельная цена. 

2. Подчеркнуть, что ваше предложение требует быстрого от- 
вета по причине его ограниченности. 

3. Дать детальные инструкции, как сделать немедленный заказ. 


Кому строительная компания «МТК» ict 
Kyaa: KHE Пекин, ул Нанцин,12 Hih} 


Тема: выгодное предложение or 
Marasmia «КАРАНДАШ» 


Уважаемые тостоды 
C 1 января 2010 года цены за ate want 
целярские товары по каталогу нашей 
компания, а тасже стоимост достав. 
кя будут повышены на 5%. р 1 
Чтобы сэхраните хорошие отошо RARIK 1 
ния с нашими постоянными гартнё- А 

рами предлагаем Вам дә 15 декабря 2 

2009 тора сделать заказ на канце т 

epee "овары, включая сасадныо 

материалы для офисной техники, лс. 
старым ценам. 8 зоом случае Вы CUO. 
жеге палуаны заказы до 1 января 
arse поваров отывчәнных крас. || 
тыш цветом в хаталоте ограничены, | 
тоому советуем Вам сделать заказы 8 
sapanee, желательно в течение Gim- 10 + 
жай 10 днай, тобы быть узраш Г 
ными что засазанныв товары приду: е 

полном объёмеи вуказанное врем, 


обы сделать zaraa надо переслать 
fast wau vareno, в oropon лме” 
Дени пеобходичие Вэн товары, зы 
Tae количество» указано нужное 
Бличество единиц овара 

8 графе «доставка» следует указать х 
зелательную дату и удобное время 

дасан, 


‘Сувежением, 
Баш маазин «КАРАНДАШ» Е 


Письмо, предлагающее один вид товара 
или услуги 

Предлагать один выд товара или услуги в какой то степени легче, вед» в этом 
ре проще сделать акцент на достоннтвах товара или уникальности пред: 
kel © дару ой opore, иктерис x ақамлынсму предложению будет NO- 
тенциалын меньше а го знечи, что нужно уделить уаколизльное внимание 
сем дестоинствам вашего предложения 


ВАЖНО: 


1. Помнить, что маркетинговое письмо не является просты 
коммерческим предложением, а значит, в нём можно м 
сколько преувеличить достоинства предлагаемых товаров 
или услуг. 

2. Несколько раз подчеркнуть, что цена для такого качествен- 
ного предложения слишком низка, что подразумевает по- 
учение за уникально низкую цену очень качественного 
товара. 

З. B конца письма сделать упор не нато, что покупателю npea- 

`лагается что-то купить, a скорее на возможность попро6о- 

вать товар (услугу) и вернуть его, если он не понравится. 

Завершить письмо настойчивым предложением сделать за- 

каз немедленно. Чтобы подтолкнуть покупателя к скорей- 

шему заказу, следует предложить дополнительную скидку 

(например, 6% — заказ ә течение недели, 3% — за заказ а ro- 

чение следующей недели). 

5. При составлении письма активно использовать графику, 
подчёркивания, прописные буквы и другие визуальные 
эффекты, которые могут привлечь внимание к хлючевым 
‘словам или фразам. 

6. Использовать в тексте короткие фразы и предложения, ко- 
торые воспринимаются гораздо легче, чем длинные. 


ee Ae 


Komy: отдел рекламы 
Куда: КАР г. Шанхай, ут, Сунцзян, 10, 
обувная Фабрика «HOM 

Тема: участие в зыставке 
«MOCOBYBb - 2009 


Уважаемые господа! 
Не хватает заказов, чтоби использо- 
e мощности зада на 200397 

Ищете новых партиёров в России? 
Тратите массу времени и сил ка дол- 
тую переписку по почте, которая не 
приводит x подписанию контракте n 
‘получению новых akaoa? 


Мы знаем, как помочь Вам быстро m 
эфоективно Найти новых партнёров. 
и получить крупные заказы 

Примите ”учасие в выставке 
«мобовувь” 2000-1 


Ежегодно a ascrance участвую около 
4000 фобрики торт romrann na 
Becet Ape пре шаа. 
ка привлекает отромное количаста 
оптовых тоупатлей и частных note 
төтелей Во врем выставки sarosa- 
ота около 5000 отирик na yumay 
B тон году наша ONT озганизу- 
ет консоЛиднрованный Сенд «Прэ. 
оао Soyan KHP». 

Шан спамить опдслынык стендов 
составляет or 4000 aoarapoe США по 
Yuce e консолидирање тег 
he будет стоить Beer 1500 долларов 
Сша" жуы 


Стенд «Производители обуви КНР» 
Будет оборудован всей необходи” 
М0 мебелыо и оргтехникой, дла ео 
участников будет организован транс 

фе отель - выстевочный зомплеке — 
стелы а также горячие обеды и нг 
пите e течение дня, 

Для участников енда «Прохзноди- 
тели обуви KHP» также Будут органа. 
зованы две экскурсии по Москве no- 
ле окончания работы выставки, 


i “200i EI 
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Маркетингове кисме TED 


По хеулимоумстияиоа паша компа. аа арыз; 
ния может забронировать для них ro- 

Синишу и авиабилеты, атакхесфор- 
Митин визы. 

Заказы na учатие в высташке 
СМОСОБУВЬ - 2009 принииаьтел до 
декабря. 

"ели Вы заброчируете место унастни: 
ка онсолидированчого стенда в TE- 
"чение неделя после голученин это 
nema, нашэ компания предеставиг 
ам скиду з размере 5% на ace за. 
казінные устуг (оплата стенда. ro- 
ини, авиабилеты, оформление 
визы) 

Спешите craro учестиком консоли" ИМО В 
| дровзного стыра соғады = 

свободных мест остается совсем не- РАНИЛ 1 

‘иного 


Суван 


отн 


Бланк ответа на маркетинговое письмо 


Bo wuer случая чтобы подтолкнуть потенциальных покупателей к быстр 
му заиззу, а raice сделать процедуру заказа для гокупатет более лёгкой и 
удобной. к мариетинговому письму прилагается бланк ответа или карточка со 
stenn несбходимьми данными 

Покупателю или заказчику нужно просто заполнитьнужишетрафы (изи поста. 
вить галочки напротив нужных ответов и затем отгравить карточку сбратко, 

Елу маркетинговое письмо пришле с обычной печтой, к бланку ответа, как 
правило, прикладывается конверт с напечатанным адресом продееца, но без 
тонговой марки (ского 90% маркетинговых писем по статистике остаётся без 
ответа, поэтому расходы на почтовые марки себя не оправдывают, Сам бленк. 
ответа обично opopunnerc в ange отрывного купона или открытки. 

Елу маркетинговсе racimo приходит no факсу или электронной noure, Snak 
‘ответа помещается а хонце тексте письма зибо я пуде приложения, 

Бланк ответа на маркетинговое письмо обычно состоит из следующих частей. 


9 ээголовок в котором уазывзется название товара или yoy, которые 
Можно заказать: 

= дополнительные услум или предложения, которые можно выбрать, oTe- 
тив их [поставив галочку в учейке напроти каждой дополнительной услуги 


= месо ana nuen и эдреся заказчика: 


Ч. "cama езе пеленой терекке 
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"ТШ 
Te 
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2. moras в конце көрісін для ответа размещается несколько коротких өс: 
траса цель ктерьх — вьяснить вкусы и пристрастия покупателей и заказчу- 
ков дзя составления будущих маркетинговые писем. 


Выставка «МОСОБУВЬ- 2009» | 
ДА - наша компания хочет принять участие в выставке «МОСОБУВЬ - 2039, 


хачетвеунпстника xonon poaannoro стенда «ронзводи њи | SEN 
| обуви ker | А 

кана canta выставеиую площадь размером алта | т 

asame компании n4 

Raion Т کے‎ 

Tun собственности: — 

Mumik бре асть %% 0-0000 (%/%%% 
Құра. зна. 8 

Стросниеофие а Ê 0000000 -00 

Телефон ترا ر‎ Brun 

злетронна nona 

веса 


Предложение новой версии 
продукта или услуги 


Eé один случай применения маркетинговых писем = выпуск нового издания 
Ули обновлённой версия кзксто-то продукта 8 этом случае цель прямой pac- 
binen = известить о нозой нерін Tex, кт» кулл старое издание узено ка. 
помнить покупателя, что оня были очень довольны присбретением старой 
версии продукт, м продломить приобрести новус, бөлге современную, от. 
`овхающую текудее положение деп так как прежнее издание уже потеряло 
шо ктувльность 

"Основная идея этого письма - показать преимущества нового продукта на 
crous корсшей репутация старай нерс 


Дополнительные yenu, молорые мы хотаы заказать 
17 офовыление пилы лла участников выставки 

E бронирование гостиницы 

t- брозирование авиабилетов 

г yesyra пореводчяна ка выставке 


фәумеуеуе oo Е 


По всем вопросам можно звонить по тел. компани» «Зкспосервиов: 
8-800-000-0000 (для клиентов звонок бесплатный) 
акс 0000 -000-00 


Электронная почта: 


ВАЖНО: 

1 жить обновлённый продукт. 

E ъ nonynarenn, что вы предлагаете действительно ca- 

Мый современный продукт. 
3. Объяснить, что вы являетесь признанным лидером и новг- 
a тором в своей отрасли, 

4. Предложить покупателю купить новую версию со скидкой. 
Ате ro орала қала ғала слано кара 
_ Качества продукта и той пользы, которую покупатель no- 


== три 

==. є "зернуть потраченные деньги а случае, если no- 
отелю не понравится новая версия продукта, 

2. сделать заказ немедленно, чтобы не оказаться 


затем в конце длинной очереди. 


ФА оон еее долоон nepen маркетененме писано ЕО 


ея ша (2 ГЕ наш 
OE lahan mman | Урт pea 
$, 20 ier EDT ео посла получения sor письма, г 

Тема: база У pan ак. НАУ ERT SE ЛДЫ Бы будете иметь скидку 10%. 
не ۴ Я ое ан еа Т 


ко в справочник, мы тора 
 Зир/ем полный возврат дене; norpa- 
Nerin паприоврсто ие стрвочняка 
Spores сделать зака евйчас, ти 
pa справочника страничен 


Тезнологии меняют мир 
вокруг mac! 

Чтобы быть успешным в совренен- 
HOM бизнесе необходимо бы opo- 
шо информироозиным! 


Письмо, которое поможет создать новое направление 
Важная часть необходимой чнфор- в деятельности компании 

мации e современном бизнесе wak 

имун сведений о конкурентах кол 
лавки тартмшра». Компани растут. 
развизанся, модернизируют произ. 
водство и начинают выгускать новые: 
товары, 


`Детельность очель мнолих компаний на 120% зависит от постоянного посту 
Кода телефон не учолкает u постоянные клиситы peryrapno что тозахазива 
OT вы с оптимизмом смотрите B будушее, Но когда телефон молчит, а злек- 
тронан почта не доставляет новых сообщений ни отпостовиных клиентов, ни 


Чтобы иметь nomyo птбормацие J: 712217 z новы потупатолой вы начинаю нерантчат. 

обо sce измена» ONCA ууу Ш © Bo істін сйеріх деятельности ест сезонные полъ йи и сады. ичем легче 

8 Вашей отрасти, Вам myo күште © бзр Л компания преодолевает терод «пада, тем успешнее она развивает 

новое издание полной базы данных 18. JY НАНА ЕН CÛ J (Один из проверенных способоз обезопасить свой бизнес от потери клиситоз 

Maen хниичесая промышланноеъ ИОВ теми Konm ша ока “лді одно пли дажа насколько AUTON 

Россия стран СМ» A есы паправленнй долтальност, о ONO Быть PACE ассорти 
4 мента, добавление нозо? группы товаров и устуг либо что то еше. 

это издание уже зорошо зарекомен: TIM Е. № “Опробовгт и оценить овое направление деятелькости помогут маркетин 

допало вия ват почему ны npea ТЕТІГІ Ее; 

тем обновивниую переню Б EN Tipeanonae nociommen клиениам новый продук, который очи ранее не sa- 

В новом издании Бы найдёте пол. ||. 7% y ep ард ЗІЛІ лем в ассортименте зашей компания, зы CMOMETO OLMIS өәперес а NONY 

ную инфоризшию о продукции асек (ТИ f AL НЕ 4 Трсдуау по количасту етелік 

прадгриитий зимичаской промыш И По данным многих исследования примерно 2/6 загрохсв о товаре или услу- 


ewc России и стран СНГ, точные BEES ВИ 1 
адроз, золофсны, wena руководи. MIKSE. i, MER 
телей a raxe накоудруой полезной j yi ¢ t {jT 
информации, 5 


те давершается заказом и покуткой 
Таким образом, прямая рассылко, з которй вы сообщаете © новом направ. 
лении деятельности компании, может привлечь новых клиентов и увеличить 
‘объемы заказов от постоанных покулателей 


Мы гарантируем точность peme све: 227161617 (3 JLI MOTE Fi 
menni a vx ука на даный ОН Предложение новых услуг 

Справочник можно приобреси өне пла ROR, WA 

печатанном а таге в электронном у. у ВАЖНО: 

теш ха 2. Сделать заголовок tarnu, чтобы он обязательно привлёк 
Стоимость ани = 509 руб, erem РИ - 500/42. БИЯ ани 

мосты диска = A50 руб, Стомость 450: j ORE 2. Объясни n wauane письма клиентам, что они нумдамлеян 
комплекта «книга + ance» - 800 руб. Мов асн تر‎ предлагаемых услугах. 

Bero за 500 рублей Вы получит ê - 800/140. NUE E500) тъ затем, что вы как раз готовы оказать эти услуги, 
объ инфорации, который нужно е gi s Lk TY A ¥ FE Ff J1. Û 4 Убедить, что ваша компания выполнит заказ клиента AYU- 


собирать а томоние моснольниы He- 


ше, чем кто-либо другой. 
делегате и месяца! дру 


5. В конце письма пригласить клиента обратиться к вам с sos- 
никшими вопросами, 


ЕЛА НИЯ т 


Ед 


Көтайесий азын. Делаю 


Komy: конмерческому директору 
Куда: портован компағия «Maya, 
KHR r. Шанхай, ya. Далун, 21 


тема: деловой түріме 


Kak uke совместить 
osmavarensnui туризм 

< делозор поездкой? 
Обратитесь в нашу компанию, 
el расскажем Вам, 

akaro cenaro! 


Иногда ма так загружены работой, 
что <сосем ne осел оремени на 
отдых Деловые поездки представ 
лянлся хорошей возможностью уви- 
деть назме страны u города, но в 
дейлвительноси да осмотр досто" 
примачотольноктой никогда 19 хаа. 
тает времени, Не сегіз удобно про- 
ситы партнеров выделить час-другой 
на экскурсий или найти профессио" 
Наша компания поможет Вам решить 
ace aru пробле 


Мы накопили боптьй опыт 8 cge- 
ре оронилация индмвикувльный и 
труппавых туристических поездок и 
теперь готовы предложить Вам npo- 
траимы, в которьх совмещается pa- 
Gora ойық 

Пизнируя очередную командировку 
Вы можее забронировать y нас не 
Tanko топиницы, билетын оформить 
визы, 8 лобэй стране в дополнение 
к Вашим встречам с партнёрами к 
посещению зыстазки или sasona мы 
тотовы предложить богатую и разноо- 
бразную пулытурнуо протрамму 

Если Вы только планируете найти 
парткеров e России и хотите сначела 
посматра страну и 88 талана 40 
топримечательности, мы организу- 
ем для Bac экскурсионную праграм. 
му я в каждом города, который зы 
постите, подберём несильно ком 
паний. с қотарыми Вы сможете acy- 
дить возможности сотрудничества. 
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Aoro praua aa aro палатаны 
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уверены, что деловой рам PENINA S ПИВНЫЕ 
ый мы готовы предложит вам ОЗ рыу 
Bope санет одним из Beny: 27/01, СІ 
‘направлений дәпельноси Ha. SEPE N > 
romarna. 
paas orerar на sce вопросы ЫЯ JU М RIIK 


«о наших новым предло. 4j f ik 
5 RTE HE 


1 готовы прислать Bam несколько 72/77) û 


TE 


нын программ, a также pac ge шіл IUT ВН 
o жей шері поем (| ЫЛЫ eia 
заказу ны 


Карточка для ответа на маркетинговое письмо, 
предлагающее новые услуги. 


Увожаеиые господа! 
|5 Пришлите нам, пожалуйста, более подробную информацию 
U программах деледі туризме. 
|= прошу Вас пезвонит, мне в ближайшее epenn: 
Мы планируем поездку а Россию в ближайшее врем. 
= Не заинтересованы в Ваших предложении  денный момент. 
"Свяжитесь снами через 36 NECE 
"Название компани 
ono. 
Должность 
телефон 


вид деғтельности компани 
"Материалы, которые мы хотели бы получить OF Бас” 

2 кателони стелей 

2- предложения по стандартным экокурсионным програмам 


e 


Є сеге nen деловая порозна 


Письмо, приглашающее посетить сайт компании 


В наша peua свой сайт есть практически у каждой компания. Популярность 
сайта и «о дочувнокть при поиске нужных товаров или услуг в большой сте 
пени обеспечивают успеха бизнесс Чтобы прилечь внимание летенциоль 
нык «пиєнтов х новому сайу или привлечь больше анимания х новой яндор 
мация ні сайте компании 7 постоянных клиентов, apewa от времени нужно 
делать прямую рассьлку с приглашением посетить сәй. 

Как любое дру ue маржыиниовое NEHU, приглашение посетить ссйт компа 
най должно вызазть особый интерес ктай информации, корня там маже 
одежа 


ВАЖНО 
1. В начале письма дать адрес сайта и название компании и 
сообщить, что на сайте содержится множество полезной 
информации. 
2. Затем белее подробно рассказать какая информация там 
содержится. 


3. Указать, касую пользу мегут получить посетители сайт 
4. В конце письма ещё раз напомнить адрес сайта и при He- 
обходимости объяснить, как можно получить всю инфор- 
Manno, которая содержится na сайте (оли нужна регистре 

ция). 


Кому Шанхайская Г 
продсвольственноя компания 

Kyaa: KH? г.Шанай үл. Анцзич, 45 1 
Tema: vaw 


Увамзеныа господа! 
Давно ли Вы закодили на сайт _? 


‘возможно, Вы знакомы с сайтом a> fl г 
шей компанли — здесь содержится енн 
большое количеиво информации о 1 

jie проязвоцителяк конди 2 
epoca изделий и сырья дия onan- i 
терской промышленности. 
На нашен сайте Вы сможете найти 
таюке все необходимые дскуненім, 
регулирующие импорт в Российскую 
"едерацию готовой продукции и 
Сырыя для кондитерской промыш” аата 
Женности, списки запрещённых KPB- |. | 
білелей n пищевых podarok Te 17 
Bosanma x утаковие, a также чати, LAN IR ( 
анағизируоцие ситуацию а рынке 2 рі: 
кондитерских изделий, На сайте сеть 
oj ие можно разместить объ" 
Явления с row, какие товары Вы про 
Batre м покупаете 
Es Bu зарегистрируетесь wa caia, ИСО ИИ в 
10 сможете получать все свежие 10- к A 
Borm кондитерской промышгенно. 
ти России, а также информацию о 
Профилынык российских и ueraya 
Бед вистина 
Более подробную информацию «бо 01 
сек yax сайта Вы можете попу. НМ, 
“иль если кликните 


Мы уверены, wro Вы нейдёте много ЛИПЫ, (E REE TEN 
полезного из вашем сайте я станете 
его постоянным посетителем. 


Cyeaxenmen ша 
коллектив комбания «Антика» ей 


Письмо, предлагающее 
обучающие программы 


Корпоративные семинары и курсь становятся sce более популярными во ecem 
Мире. Обучение лобим предметам можно заказать «с доставкой в офис». Ho 
чабы иметь достагочное количество заказов на сбучающие гоопранмы, нуж: 
НО постоянно напоминать о себе потенциальным клиениам. 

Маркетинговое письмо, предлигающее обучающие прегреммы, должно быть 
инфоригтиютыи. 


ИЯ а долоон енеке 


ВАЖНО: 

1. Обозначить темы м предметы обучения как проблем 
важные для современного бизнеса. 

2. Предложить решить эти проблемы с помощью обучающих 
программ. 

3. Дать описание целей и главных акцентов обучения. 

2. Указать несколько известных компаний, которые восполь. 
зозались ранее Вашими программами. 

5. Объяснить, каким образом можно заказать и спланировать 
корпоративное обучение. 

6. В конце письма предложить скидку или один бесплатный 
семинар для тех, кто сделает заказ немедленно. 


Кому: начальнику отдела npogax А. 
Куда КНР r. Шанкай ул. Линл, 20, 102 1) 
торговая комгания «Изинькул», 


Тема обучение о офисе 


Сотрудники Вашей зомпании незна: 727: 
yor, как правильно составить контраст 
Иафорыйтьтамғығанығ preyan? 
Странно но международная торговля 
развивается тас быстро, то CTP | 
Ки коммерческих компаний не Yene. 
waor ngm оногу о временен nany- 
чать вовзачи те знания, в которым {1 
нркдаются 3 процессе работы 

Мнстие «омпанип сталкиваются с 4e |122 іі 
хваткой кеалифицированных специ. 

amers, обладающих достаточныым 2 ТИ 
знаниями и опытом в сфере межд / 10771 ет 
народной торговли, перевозок и Pa- 
Баты с таможней, 

Мы предлагаем быстрый и pper 
тианый способ" решения этых пре 
блем - обучиющие программы 4 


практические семинари по Bonpo. 702115012 
сам, касающимся междуназодной 
торговли 


Мы потовы провести семинар им жеепе 1 
серию занятий прямо у Bc в обисе, AAN 3 
специально дия сотрудников Вашей 


Маркетинговые песне ОР 


левой семинар илы учебная rpo- Jj Ti sl 1-42) 
Ма будет адаптирована Под он 

Тецифису Saner хомпании. наши 

препошавотели смогут разобрать все 
Оле сложные вопросы, nana now- МООИ 
меры из практики Вашей компании. 

МЕ проводим обучение для таких 
известных хомпаний как «Восток» 
Ans. «Востозный ветр. и дз, н 
Запекомендовали себя, как tomna 
ии, гроклагающая обучение самото 
высолого уровня, 


Если Вас Заинтересовали наши пред: 
`пожения, Вы момете заполнить AM- j EA (E (E © 
Жеу Клиента, которая прилагается 

K Rouy many mha позвонить mo 71 
Teredony ODD 00 00 изагать все ите. 
‚реолещие Bac вогрогы. 

МӘ готовь предпожить вам оин 7 
Seinas ссмнеар «Кок празильню |) Г 
обормитьтеможенине документа |; y 
качестве бонуса к любой другой про: 
трәмше обучения, если Вы оформите 
3223 10 конца зоо месяца 


ЕП 
ЕЖИКИ 


№, чении 


8%” 2 Ж, 
Кампания «Новые томнолоси» MHR” д 


Карточка ответа на предложение обучающих программ 


ДА наша компания замитересована e заших предложениях 

E Tanev семинар «Что такое «ИНКОТЕРМС: ? 

E- areal самиләр «Как работать € международными транспортными | 
компанияни» 

35 с-дневный курс ленций и семинаров «Основные правила 
мелдучародтой 1oprosnne 5 

1= Зесявный rype "Деловое общение на русскоч\аиглийском samea, 

Название компании 

eno. 

Долхнест 

Teton 

Арес 


Вид деягельности комгании 
= = прои позвонить зам немедленно: 


МЫ астам заназать обучение дл’ человек: 
i Просим Bac сэязатьса c нами черт ê местцев. 


Ге РІН 


| Пе всем вопросам можно обратиться по телефону: 000 00 00 
оттравить akc: 000 03 00 


ив < ШЕВ 
п ПА 


эле 


тай 


ачаа. Аала 


й. 1234558 
RA e-mail 


Письма, помогающие продать 
товар или услуги 


Боли прямая рассылка (меркетинсоные и рекламные письме) награвлена на 
па чтобы предлагая тозар изучить строс па него и потому нацелена ка до. 
статочно широкую аудиторию, 10 письма которые помогают продать 12632 
или YCIYTY, адресованы конкретным компаниям или каиентам. Это значи, «то 
при их подготовке нужно в большей стелеки учитывать индивидуальность FO- 
yaren, 

Tem не mence существу определённо формул», которая пометеет созды. 
Cyro этой формулы можно передать словами «внимание: интерес, желание и 
действие», 


Ducau, пожогаюци продеть овер или зету. 18 | 


2 внимание 
Б pasane письма нужно привлечь внимание получателя, сосощив ему осноз- 
ну идею сообщения, или заинтриговать его, задае вопрос, подводящия к. 
беднату послзнип, 


= интерес 
"Нужно привлечь знимание получателя письма, подробнее объяснив суть B0- 
проса или предложения. 


> Желание 


Ee осковная цель письма продатьтовэр или предложить услуги, нужно ripo- 
Бить y читателя желание принять ваше предложение. Для этого надо объ. 
ACHITE Получателю письма, что оч может выиграть согласившись тодлисат- с 
вами Контракт или сделав заказ ка ваши услуги. 

"Чтобы подтвердить своё желание воспользоваться предложенными услугами 
или получить предлагаемый товар, получатель письма gonnen предно. 
"определенные действия Поэтому в конце письма нужно предложить ему CAF 
ат» заказ, подлисат контракт или выгисать чек на оплату 


Привлечь анлмание читател — neaërcan задана, Геля письмо нечинвется с. 
«длинной зитиеоатой фразы и продол»кзется кудчыма n сухими прелложения- 
ми, интерес читателя будаї потерян naxe k налзаменалольнейшему тозару. 
"Самый распространённый способ привлечь вчимание читателя состоит E том, 
Чтобы с первой фразы звинцригоьать єго кзверзным зстоском, подводящим 
к вашему предиохению: 


“ко ли организовать порябок и чёткую работу на складе ? Современный 
склад – это сложная сиотемо, требующая эффектного угравлечия 


Другой эҙфектувкый способ привлечь внимание -затрон/тътену, асвощую- 
яличнатти читателя или положения компании хоторой адресовано письмо: 


Bau 3080д- один из лидеров пищевой промышләнности КНР продукция anue- 
Фопредпвиятия хородио известна не только e Китае, но ue грушхстранак. 


Интерес 


(Сі зы привлекли анаан летели к вашаму пикану, неба жа- 

рм интересов освои прохломачиых о POCO тоин 

eyr сносу решит» еш проблемы маши кансулыцти аду отти На с 

золросы a rocam Tocapo, корме вы предлагате обаслечит єго потреб 

нота 

Бук помнить что получил писама может быть сконцентрирсван wc- 

би телеу “сире Шот о тш 
пания, Лучше өсі CARIS тор ма TOM VTO BAUM APAMO ena пт 

eley nerca naasia 

= оборубоасния которое и гродлажим позволь Rauieuy rpeðnpnmuns ви 


Пускат более современные топары, поможет снизить себестоимость Y no- 
eume хочссто теваров.. 


«ЕЗ одено ерене 


Желание 


Песле таға как вы привлекли пимение и пробудили интерес читателя к свое. 
My nuceny, нужно сделать тақ, чтобы полузетель письма захотел купит, ваши 
товары wan заказать ваши услуги. В этой части письма многие соверелнюл не. 
допустимые ошибки, начиная перечислять ненужные теснические характер. 
стики которые можно указать в приложении, или подробио объяснят форму 
"оплаты или способ доставки, которые также лучше обсудиљь позже либо ка 
зать в приложении. 

Чтобы y получателя писыма возникло желание купить тозар, его нужно panpe- 
кламировать, рассказать, какой он замечательный «ачествецный уникальный 
Но сделать 310 нужно простым языном, привода понятные примеры 

использование автзоматиизировочной системы управления сктабом помо 


Жет вам упраатить многие операции сделгет роботу складо лонвтисй кос 
Ола руховод-тао, max u бля рядовым сотрудников. 


Действие 


В kane письма, когда вы заинтересовали покузачеля и пробудили в нём же 
`лание купить ваш товар или заказать BALIN услум, нужно предложить ему де. 
паты H262, подписать контракт, позвонить вам или сделать что-то еще тубы 
получить тозар: 


есы вас заинтересовлли наши предложения, Вы можете сделать завоз, по, 
Звание по телефону: unu отправив письмо с перечнем необходимый товороз 


Письмо, которое инициирует запрос 


первым шашы к сотрудничеству с компанией, которая может бъть зачтере- 
Conana а ваши товарах или услуах может стать простое писымос пред/ске 
чие сввых услуг Ecma формула «вымае, иытерес желание дейстеме” бдаг 
использована при подтотовке текста послания, потенциальный клен! долкен 
сделать ответный шаг и прислать вам запрос о более детальной ифоризции. 


ВАЖНО: 

1. В начале письма привлечь внимание интригующим вопрс- 
com или интересными фактами. 

2. Заинтересовать потенциального клиента, обозначив акту- 
альную для мего проблему. 

3. Предложить решить эту проблему, что должно 
потенциального клиента желание воспользоваться: 
предложениями. 

4. Предложить позвонить вам, чтобы получить более подроб- 
ную информацию, или прислать вопросы по почте. 


И ИР 


Кому коммерческому директору 
уда: тор осзя компания «Мэйхув», 
KHP г Шанай, ya. Далуқ 21 


тева:услуги транспортной компания 


‘уважаемый ген Чжан! ГЗ 
Невозмохно представить себе co- AEA MAHAN 
эремеиуо тоуовую оранған, qf ej е 
брая те пухдзетя p yeye на. 2 И ЕСИ ЮИ 
Momoh "транспортной комганин ПМ REPTE BER СЛЕД 
(реки и качество транслортирог СНА 

Ей товаров в значительной cenena 
определяют успешность компании и 
перспективы ее розвитии, 

em Ба ишете нәдехіного партый, 
который обеспечит Вам «ачастаси: 
ную и недорогую перевозку товаров, 
"обратитесь в нашу компанию. 

Мы готовы предоставить Вам все 
жиды омомобильного транспорта 
дир международных перевозок. 

Мы таргнтаруем качество "наших 
услуг десптилетним опытом не рынке 
Мехдучародных перевозок 

Жай Вам интырсаны aum npea- 
Жания, позвоните по телефону 

либо шы головы прислать Зам болес 
Детальные предложения no Зашему 
запросу. 


Eysoxomen 
транспортная компания з 
«КСтранспорт» 


Письмо с предложением 
проанализировать проблемы 
или дать бесплатную консультацию 


B последнее spens компани, которые прдлагаютуслуги в сфере бухгалтерия! 
или проглаимного обеспечения всё чаце используют Tor метод npvaneue 
Ник новых клиентов. Потенциальные покупатели не всегда полной мере осо 
Зивстиакдвст проблемы. которую вы предлагзете им разрешить ecinan 
Коксультацун или анализ положения дают возожнось доказать, UTO ваши 
предложения действительно необходимы клиенту 


ВАЖНО: 

1. В начале письма спросигь потенциального клиента, что он 
может выиграть, покупая предлагаемые вами товар или’ 
услуги. 

2. Предложить затем наш ответ на этот вопрос, который npn- 
влечёт внимание клиента к предлагаемым товарам, 

3. Перечислить после этого несколько пунктов предстоящей 
консультации, которые смогут заинтересовать клиента и 
подтолкнут его сделать заказ. 

4. В конце письма подробно объяснить, как можно заказать 
‘бесплатную консультацию, и ещё раз повторить, что за эту 
услугу ничего не нужно платить, 


Komy: строительная компания «МТК» 127) 1 
Куда КНР Пекин, ул, "iannu, 12 


Tema: булма! консулыация. 


Уважаемый ron жені ғ 
Вы раздумываеть с том, что Syxran- г 
reniya прорльы а Башы кам. 

nanm необходиио гоменят, но не 

знаете, kace Home программное 7:11 в, 87 
ообестечение нужно приобрести, или 

на задеть, де но можно сделать? 
Наша xon nan поможет Зан решить. Г 
эти проблемы А 
Вот то мы coromu т 
Один из консулатантов нашей кем- | 
паним приздет K Вам в офис и no- 

смотрит какими программами Вы 

nanesyerec и в каких буктоитеревих 1 Ж 
прогрлымак жухдәетесы Наш Kon- 

сзльтант расскажет Вам © новых бух 

таптерских программах и покажете T 
которые из ник в работе 

Эла консультация будат обсолютно 1 
бесплатной лая Bac и Вашей Konna- 

Если Вас заинтересуст новые бр 1 
ranepexne программы которые наш. 

«снсумлзи покаст Ram, Вы смемате 
заказатьиху нас позже J 


Консультация нашего специалиста, + 
которую мы предлагаем, абсолютно 

‘бесплатна и не обязывает Вас зака 
а 

Даже өспе Вы ничо не выберете 

үз програмиясго обеспечения для 

бухгалтерии, которое мы предлагаем, 

наша консультация өсе равно буде" 

интересно и полезна Вам. 


Сузане 
маани «Современные + 
технологии». 


Сопроводительное письмо 
к каталогу товаров 


"нетнеобхолимости убеждать кого бы та ни было в там, что рассылка ка. 
талогов - очень эффективный слособ продажи товаров в широком ACOP- 
төменге. Прокически у каждой торговой компании ест» каталоги своей 
продукции. У туристических комгёний, которые предлагают различные 
поездни, отдых И экскурсии, также всегда есть каталоги, ще все достопру- 
мечательноста, отели и виды траксперта мохно увидеть na фотаграфияқ, 
Мартина» искана 

Но хаталаги, какими бы красочными они ни были не несут никакой персо 
ально информации, Напротив, часто различные данные пригодятся в ката 
Torax € виде таблиц или схем, а которых не всегда легко разобраться, 

ля этого, а также для того, чтобы пучшем образом представить свою. 
компани % товары профеесиомальные мемодиеры асағда тредваряют 
каталог сопооводительныы письмом В нём вы можете немного расска- 
зате о компании, O своих товарах или услуга», о внимания K качеству TO- 
Баров, о доставке и гарантиях, либо о скидках, которые вы предлагаете 
покупателям 


ВАЖНО: 


2 Заинтересовать клиеята каталогом, рассказав, какие инте- 
ресные товары в нём предлагаются. 

3. Рассказать о ценах, скидках, гарантиях и доставке. Это 
должно подтолкнуть клиента внимательно изучить каталог 
и подумать о заказе. 

4. Объяснить, каким образом можно сделать заказ или полу- 
чить более подробную информацию. 


Є делење 


Кому: компания «Цинцик» КЕ: “ан ды 
Куда KHP r. Шанхай, ул. Cyan, 8 1:1 
тема: услуги дизайча и орорм/ z 


Незедете, xex оформыть 
витрину магазина, конферени-зал 
или офис компании? 

Хотите сделать ремонт, 

тәне можете выбрать подходящие 
цвета и материалы? 


Дизайн-судия «Стиль» предл. 
тт вам свой услуги я ежедневном и 
прездничаон оформления витрин. 
фасадов помещений 

Мы гровессионально занимаенст 
дизайном и гарантируем вам parn- 
пое и уникальное решение, ксторое 
подарит сотрудникам и посетители 
опущение тепла и комфорта! 

Мы снимем с Bac все заботы > pea- 
mauna Вашей мечты — oF repso- 
начального эскиза до выполчения 
ores corey û woran. 
различные препложения об офориле- 
нии витрин, офисов, барса и narea 
ноя а также фотографии материалов, 
которые предлатьктся дан pamorma и. у 
отделки различный помецений. 

Условия заказа и bopua оплаты 96- 11 
гуждаюто с кахдым заказчиком. р 


Постоянным клиентам предлатаются 
скидки 

Сделать заказ или получить допол- (ОА 000 00 
нительную информацию можо no =; 
телефонам 000 00 00 © 1003427800 

с понедельника по пятницу BURE 1 


Bce вопросы и заказы можно отпра- 
өлі» также no факсу 000 00 00 или 
электронной почте 

Засните, лишить, ны с удовольстви 
ем ответим на все Ваши вопросы и 
предложим самое огтимальнсе pe- 
шение дім оформления Вашяго офи 87 
саля витрины магазина! 


Искренне Baum, 


И 157 


Письмо с предложением 
сделать повторный заказ 


За редким исключением, любая компания заинтересована в том чобы сөзді- 
вать и пополнить базу постоғнных клиентов, Предложить сделать повторный 
ити очередной заказ гораздо легче, чем получить заказ oT новото клиента. 
Bawu топара качество обслуживания уже известна, нужно лишь убедитьсль 
төм, чтоклиент доволен первой поставко и предложить ему повторить sakas. 
Бо мнстих случаях клиентам нравится, когда постаыцики интересуклся. до- 
вольны ли они первой похучкой. И очень часто случьетея, что предложение 
о повторном заказе приходит kak раз тода, когда вш товар заканчивается 
на складе клиента, но ча подготовку нового заказа у непо просто не BATT 
времени. В этом случае ваше письмо должно стать мягким напоминанием O 
заказе 


ВАЖНО: 


1. Напомнить клиенту о том, что он уже заказывал товары в: 
шей компании, а также напомнить детали этого заказа. 


2. Сообщить клиенту, что вы были очень рады получить nep- 


заказ от клиента и теперь с нетерпением ждёте продол- 

жения u pya e! 

3. Приложить бланк заказа либо объяснить клиенту, каким 
образом он может сделать повторный заказ. 

4. Узочнить детали оплаты, доставки м прочие условия. 

5. Поблагодарить клиент 

6. В самом конце письма предложить или напомнить клиенту 
о скидках nnn возможных бонусах, которые подтолкнут ero 
новому заказу. 


каму: комгания «Восток». 
Қуа КИР 1. Пекин, у. Цзмнезӣ, дом 
20 орис 632 


тема повторный заказ 


Уважаемый r-u Ли! 
Три месяцаназод Вы сделали заказ на 
тавары нашей комган, Нам было 
очень приятно работать с Вашей 
"компанией, и мы xorem бы предлог 
жить Вам Cena повторный закат 
"чтобы наша продукция не исчезла со 
оклада Bausi компании 


Єл ‹- Рең Писма, помогоюшне продать товар ann услу. Ш 


B приложении к пиву Вы айде ИОН о 
лане засаза, те указан весь ассор- Езда ل‎ 
тимент, который можно заказать в 1. Привлечь внимание клиента, сообщив, что необходимая 


данний момент. Вам нужно лишь ‘информация отправлена в приложении (nan отдель" 
указать количество каждой тозарной бете 45 + А (224 


‘позиции, которое Вы хотите заказать, 7 ным письмом). 

И й е ap occa sro потребности. 
на 5 0 ее пров пан котос MON 
по электронному адресу или по Фак- и но будет детально обсудить при встрече. 
ое отум MAOA есть вре мод. 
А ТА аа он камы Сақ Аа тайы 
aaa ao Pan нымы аа 


болать c нашей компанией n Вы оста d 

лись довольны ках качеством наших 

товаров, так и ачаством обслуива- R ч: 

них а частности, доставки, Komy: “ну An Цюню, директору Г 
завода электроприборов «frao» 


внимательное отношение к sargo- Г Г 
муклнену стличлет нашу konnan Т 2 Құда: KHP r. Шанхай, ул. Шанли 14 Mh Ч 1 
от многих других, и вы сможете убе- 

диться a это, если canere наим х А 

постоянным клиентом, қ Tena: предложение o serpe ТЕПТІ 
Дл наших гостоянных кмектов 1101 ШТ: 


мы предэстааглеы более сырные | Уважаемый ен ян! 


Условия capyganecrse Ha тароў |! » Еласодарим Вас за интерес, который R l 
Заказ мы преглагавы нашим кли. MHR ү Вы проявили к предложениям Hawe- РНН 
снам CORY ЗИ лучшие enoma | Piia бав YOM KRN | j 
оты Й А каторые Sarx предлагает в настоя. і 
все aeram моно будетободить пра ki Mae mpenn, собраны ж пант лоу 20201: 
подтармдечии второго заказа 1 ментов и отправлены Вам еместе с 

у y 
C упаменлем и надеждой л б, умра при amsema pomme IIE ИИ 
на долговременнсе сотрудничество, ТІЗІІ! оценена Ана е, р и 
Сергей saxan, arpecop компании 1020-1101 ; хов Позтому я котел бы предложить 10 БІН 
«МАРИКА» Вам встретитсл, чтобы ответить на | SR. Им 


ртс тобы отет 
ты лао | 
1 
Ответ на запрос ено рисовые 
ил k Bas sonce no- ILA na 
их Ф А 2 
агайын алы ыы Мело 
а wro raia tecna 
Bjar taema n ban, пы 


Если вы получили запрос от потениальнога клиента o предлагаемых вами 
товарах или услугак нужно обязатально ответить eny. Но отвег не должен быть 
прими формальным Вся информация, которую зы сообщаете клиенту дол 
на настраивать ero ке заказ. 

Суцакттует часколоко вариантов возможных ответов ма запрос: можно no- 


Прешу Bac сообщить, когда Вы xove- тр f я 
слать каталоги и другую необходимую литературу о товарах и услугах, можно решу іщить коде 

выслать пакет документов, в которы собрана вся необходимая информация An бы встретиться со иной, 

о товаре, можно таке предложить клиенту встретиться, чтобы обсудить все 

познывыме вопрос в... its 


Предложение организовать встречу с потенциальным клиентом является O4- 
ния из самых действенных шагов, которые помогакт найти новым «лиентов и 
повыситьуровечь продаж, поятому к подготовке письма стаким предложени 
eu myx meem тесно ровно, 


"Николай калинин Ж E 
Строительный банк 


ФЕ «сон men. доловоя перен 


Письмо, которое нужно отправить клиенту 
после первой встречи или телефонного разговора 


нив лдем случае не нухно забывать про потенциального kanesa после vene- 
фсимого pasrosopa или первой встречи £ ним. Подмерьиуя что вы помита 
о вашей беседа и заи-перзсованы 8 сотрудничестве, зы сможете повлиять на 
решение клиента сделать заказ имене в зашей компании, Кроме того, HUKOT 
дане будет лишним напсьнить о себе 4 о предиете сотрудничества. 


ВАЖНО: 

1. Напомнить о вашей недавней встрече или беседе по теле- 
фону. 

2. Сообщить клиенту цены или условия, которые вы готовы 
єму предложить по результатам встречи. 

3. Предложить возможные финансовые условия. 

4 Попросить клиента сделать следующий шаг к подписа- 
нию контракта или подготовке заказа (сообщить своё мне- 
ние, подтвердить согласие, указать неприемлемые пункты 


Кому г-ку Чжан Цаюню, директору ИТЛ: ЖА 0 
Куда косдотерская фабрика THE: Б, НВ 
«Цици, КЧР r. Canar, yn, ا‎ 

Цинлой B 

Тема условия сотрудничества 


Yaaa с-н Чжан 
Мне бын очень приятно встретить 
ся € Вами ка прошлой неделе и o6- ео 
судить возиокное сотрудничество В 

между нашими компании Я Ay Ш. RIE ТЕ А] 
мао, что, вели Вы закажат оборуда- |2105. (24 # 

вание в нашей компания В. анакете 

оценить его качество и технические 1 

достоинстве 

По резултатом ношей беседы я № 
подготовил uen ua модела, KaTo 

рые вас заинтересовали. Вы сможе- 

Те увидеть их a приложении к мое 1 1 
муписьму. 

Чтобы Сделать неше сотрудничество Т т 
более вагодным A14 обвих сторон. 

предузгаю Bav оплату с отсрочкой в 
20 are 


Бол мои предложения покануся ЗЕ жш 
интересными для. Bac. я предлагаю р 
варен еді pas и Әбу» ece 07 дыны 
Beraru болс подробно. После лего 7 /121 ПІЛ 
Мы сможем дать Bau окончательные (|255 110% 

Цены на наше оборудование и npu- 

Cymro k подіотоык конран: 


Mope балов, начальник отдела я 
компании «МИР; 


Письмо, отправляемое 
после сделанного заказа 


"Некоторые комевты качинакт сомневаться о цане кочестаз или восбце оно 
Обуадимости твсего заказа сразу посте того, как подписан трак, заказ под 
ішеркдін идили уже отправлен на склад покупателя. Случается что такие клн" 
енты ке ледуоший день после опружи начинаю звонить вам и спрашивать 
каким образом можно отказаться от заказа и веркуть товар, если. 

Скобы обезопасить соб or паказ сложни єливитов, «разу посла NGANA: 
ния контракта или отправки заказанного товара нужно ғагисать письмо, = 
котором надо уверить клиента в том. что он принял самог верное решение, 
сделав данный заказ 


ВАЖНО. 


1. Поблагодарить клиента за сделанный заказ. 

2 ЕЩЕ раз напомнить клиенту оба асех достоинствах олар, 
ксторый он заказал. 

3. Напомнить обо всех дополнительных условиях или бону- 
сан, сопровождающих этот заказ. 

4. Закончить писымо фразой, которая психологически yraep- 
дит покупателя в том, что он принял единственно правили 
ное решение, заказав паш товар. 


Жаы cvy tinan й ети граж | 
Куд г. Пекин ул. Coya, 8. E: Rt. 8 
Tema: заказ 43/51 г 


Увамавлый r- Чжан! 
Благодарим Bac за приобретение 151101) ) 1 
Удсөрений, которые проязьдятся на 

Hsien заводе 


узором, иго само блимадцав npa: 
мя Вы сиожете убедиться на практике: 
8 очень высокой Эффектиноси Na 

шах удобрений. Кроме Toro, Вы cuo- 
жете увидеть что наши удобрения не 
ear maroro повомысто neces 
n orseuaror всем требованиям совре 


ПРИЛОЖЕНИЕ 


риры- 


торые проводят специалисты 
нашей компании. Если Вам понад 

бится такая консультация, Вы в любое 

время можете обратиться к нам. 

Современное сельское хозяйство 

невозможно представить без compe- 7 МЕРЫ ДЛИНЫ 
маных текнологий, Мы рады, WO 

Ваше компания идёт в чогу со врене-. 


нем и тотова использовать новейшие | f МЕРЫ ВЕСА 
удобретил, которые создаёт и произ- 

поди каша компания 

Поздравляем Вас с мудрым решени- 6 ЦИФРЫ 


en, которое Вы приняли, сделав заказ EH EI 
нг наши удобрения ВАЛЮТЫ МИРА 


Сугежением, ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ ИНКОТЕРМС. 
Николай Нилин, начальник onena 
киа», АББРЕВИАТУРЫ И ТЕРМИНЫ 


ДОГОВОР О СОВМЕСТНОМ 
ПРЕДПРИЯТИИ (ОБРАЗЕЦ) 


ДОГОВОР С БАНКОМ 
ОБ УПРАВЛЕНИИ СЧЁТОМ 


свидетельство 
© ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
РЕГИСТРАЦИИ 


104 Cranou озык. enoras переписка. 


‘Приложение т шен 2840) HE 

Единицы измерений qy GAS к) т 
rayu (И фунгов для waca = ê фунтов) жө 

Мәре длина зандраївейт (малый, корсткий) 000 фунтов) неп 

миллиметр жж занарейтвей (большой, длинный) (L12 фунтов) KEM 

сантмер их ШІ зын 

денет Fk текіөлер аж 

мета ж xênî тя 

anons E ‘баррель (192,166) т 

ла рипайская мера длины, пэм) E тәмен (брит 45 к; әмер, ЗАК сылу. 44 КИ де 

дойм (00254 w) жж sapra прим 1) 57 

цунь меза длины разная 33 езі Ч ЕСТЕН лк 

вы жн драма жидкая (921) ШЕ 

ТІЛЕ G] ‘бушель (брит. 36л, эмер. 352 4) BRE 

мила (LEQE kw) А soyu (4 yueas) ENE 

морская ния (1,853 im) зя елдро (брит 32-25 Өршелед әмер 2500-2900 yaron) ФЛ 

aep 404? акы) OD àt 

My (xtaðexan мера площада, равная 1/15 гектары М еры 

ЕЕ Еа Цифры кәтайсооы asee Haute ка только и, асли говоратьлочиев, w 

цинн китайская мере площади, равная 1001y Н сют, солко presi? нам арабскими цифра, но также и AAKE чаще сео, 

али боб remap des AU epo apa Š 
Bee ero владее китайским asiron, хорошо aaor основные исроттифыу обо- 
и unpa Ho ne все nonta полные иероглифы, которым обоза 

Меры веса “arora цифры икотирые астивпсислользустс Кут для чногиезния суммы 
прописно в uranconsx документи и чаа 

грамм 

жені Пресне | ақын epo 

цаннь (отайская мера meca, разная 05 к) 1 = 

центнер 2 ж 

зоны (1000 2 ГІ ж 

Toma masan (коротка (3072 w) з = 2 

тонна большая (длинах) (1016 KT) 4 д в 

фатом куб. (1.83 м) 5 di fi 

тонна peme (2.8 куб . Ес в 

драхма (181) 1 Е % 


2 олетыаугона некелерге 


Жезбовецяфры Сокращенные полные керозяфы Основные условия Инкотермс 
s 2 ж BWO TORR СЕ мона. named франс завад 
s А А жа? рес) Erkomaa mecra 
В ж к ЖЗА fee carier франк: поромоаик 
w ] ГЕ паланенне 
100 в я aS НЮ free alongside sho Франко вдоль борта 
1000 Е ғ (гате рол о 0 судна. wastane 
10000000 да Ж shipment) Запа тру 
100 000 000 A FOB жесе free on board франко борг 
F © {name ef port) (2. название порта. 
100000 г руки) 
eR дая смемішін omc noga 
Валюты mupa د‎ O | 
aw 1 алийский долла < НАМЕТ cost Insurance and стоимост, 
REE و‎ Ш асына рат. 
ср тая Karana доллар. с? estintorl °С вачмание потта 
сне Т Назначения) 
вок. өй =" итна Ra EIR == 
не Е (пате place of ‘оплачены до (. 
нк тонон доғар Е Hasane кесе 
Ју планска jena Ренни 
H5 свай. ағ EHR RE HE (Сәгізде and axy/nepesoska 
и ЫШ Я ИЯ 
к зуи а `малазийский рингтит (г: named place Г оплачены до (. 
мо таз номпеяицомі доллар КО нанмен Ж 
ruek ARI 722 М 
2 С абма at frontier Nocas ao 
sur иж тубі фосуйский) тран название 
sem 2221 ‘сннивпурсний юань мегта доставки) 
uso ж домарсша эв Haze dehe en pment rocan egala 
DEY ИНДЕ  delhered e quay потавкастрисани 
(бшу paid) (© оплатой пошлины) 
амер одежды (большой) Dou жекен еее duty ungaid поставка бе 
азер одежаы M редни Ч” мень В 
теме адды Сой анемии) і 
суперболышой размер одежды Ше RREH еегей duty paid поставка с сплатой š 
экарабольпой размер одежды (патен plae ої полить € і 


ні й! dostinarion) налына идете 
самий большой размер одежды назначения! 


тети mememe Кобе 


e 


rn, 


Аббревиатуры и термины нег 
ar аа liin ола sop 

o совместном предприятии 
ЖАЯ ею тееобшая опасность 
Advice жер рекомендация извещение (образец) 
NATO AANER HATO Глава 1. Общие положения 


Пункт. На основании действия Закона Китайской Народной Респу 


— Е EEE блики «O сәвиестным предприятиях с иностранным капиталом», a 
ВХ вала Bebian Ассамблея ООН. тоже на основании действил других имеющих сткошение aako- 
nse BRX НА Совет besonsnocm OOH нов положений и правмл КНР ocnonpmase ка принцитах pane. 
ИНЫХ стаз и взаимной выгоды, компания «China Crown investment Group 
ا‎ Claw SAO «BOTI: врезувттт дружесьенны перетоворсв 
wro FEAR, MEE вамионаиторсвя договорились сделать совместные капиталовложения в зону про- 
- Е мышленного развития Цзиньлань r. Цзичьхуа, совместно управлять 
та GELI acna свободной opr out lumaro «рингу», о чём подписали настоящий Договор. 
вре ЕН nera отправки T 
HANS ESE глава 2. Стороны совместного предприятия 
س‎ а Пунт2. Сторонами частоящего Договора enaere: 
в 5 рша езі Первая сторона: компания «Краун инвестмент групп», зарегистра- 
Box А, коробка ящик рованная в Управлении торговли и промышленности г. Цзиньхуа 
ВАС 2. 2 ашак провинции чжецзян. 
-- Юридический адрес: (KHP), провинция Чжецзян. г. Цзичьхуа, ул. 
BALE а тк оа 
ал ЕТІ rrace тии еее suuo: боб Baia 
вик > Ges упаковки aranom, Должность Председатель совета директороо 
peceunuo Тражданстао: KHP 
Comemeo вл. рвы комбичироввнньй коносамент y CRPE? 
ана: ЗАО «Восток», заретистрированное в Российской 
cast Ж жасан оогон 340 «весов» зареисрирова к 
am вА аси Юридический адрес: Российская Федерация, г. Москва Ленинский 
cost шара uena, connoc проспект 40 Е й 
вв Иране ридическое лицо: Николай Иванов 
—— — ыы? Должносіь Председатель совета директоров 
Бі ы Бане: Гражданство: Российская Федерация 
стиектвенностыс 
59 р REELS Ороз. Кидіккее Тамменоыанык ъс предпри 
шә діні Kounanen соғриымышой ФЕТ К (управляющая компания с отрачичен 
дтвктаввкосын (000) най стпстственностыю «Цзиныхус»), именуемое в дальнейшем СП 
“с RE apanum или совместное предприятие 
тс СТІ ПЕТ Нанменованне ча английскем языка: ЛУНЦА MANAGEMENT СО, 
ше сиу почтовый индекс 


Сокращенное наименование на английском языке: ICG. 


Юридический адрес СП: провинция Uxeuaan, г. Цзиньхуа ул. Вэнь 
си 

Пуна 4, Вся деятельность СП должна осуществляться a соответ 
стви с соответствующими законами и положениями КАР a закон. 
ная деятельность СП и интересы СП должны намодиться под sauv 
той законов КНР 

Пункт 5. Орханизационной формой СП является общество corpa- 
ниченной ответственностью, Стороны СП несут ответственность за 
деятельность СП, распределяют прибыть, инвестиционные риски и 
потери согласно объёму капиталовложений a СП 


Глава 4. Задачи совместного предприятия, 

сфера деятельности и объём производства 
Пункт 6. Задачи СП: стремиться к укреплению зкономического 
сотрудничества, применять современные технологии и научные 
методы управления, чтобы заложить основу для дальнейшего 
взаимодействия между первой и второй сторонами, быть гсто- 
выми отвечать потребнсстям рынка и расширять присутствие на 
Пункт 7. Сфера деятельности СП: предоставление консультаций 
и услуг по управлению предприятиями, обучение и псдготовка к 
управлению предприятиями и организациями, 


Глава 5. Объём капиталовложений и Уставный фонд 
Пункт 8. Объём капиталовложений а СП составляет 200 000 (двести 
тысяч) долларов США, Уставный фонд составляет 200 000 (двести 
тысяч) долларов США, 

Пункт 9. Объём капиталовложений, процент капиталовложений и 
форма вклада каждой стороны СП. 

Первая сторона: общая сумма вклада составляет 100 000 (сто ты 
cau) долларов США, что составляет 50% Уставного фонда форма 
вклада - доллары США. 

Вторая сторона: общая сумма вклада составляет 100 000 (сто тысяч) 
долларов США, что составляет 50% Уставного Фонда, форма вкладе 
= доллары США 

пункт 10, Уставный Фонд СП образуется из одноқратных вложений 
каждой стороны согласно доле каждой из сторон в установленный 
законом срок 

Пункт 11. После того как обе стороны СП сделают полный вклад 
в Уставный фонд СП, совместное предприятие должно пригласить 
<ертифицированнего в КНР бухгалтера, который должен провести 
проверку капитала и представить доклад о проверке, На основа 
ни результатов доклада СП должно выдать сторонам сертификат 
об инвестициях. 


фонд СП одной из сторон третьему лицу не должны быть зыгоднее, 
чем для другой стороны СП. 

Пункт 13. Уменьшение размера Уставного Фонда СП запрещено в 
ит аралаганы 
гене сенен маманын 
о атамен 
о 
енен утарыта оне 
ет 
o ee 


Глава 6. Обязательства сторон 
Пункт 16. Обязательства сторон совместного предприятия, 
Обязательства первой стороны: 

1. Согласно условиям главы 5 внести средства в Уставный фонд СП 
2 B соответствующих органах КНР оформить все документы, несб- 
ходамые для регистрация n деятельности CTE заявление © создании 
СПин его регистрации, регистрационные документы соидетольство 
о регистрации СП, отерытие банковского счёта и т.п. 

3. Организовать поиск и арендовать помещение для размещения 
офиса СП 

4.Оказать помощь СП впоиске и приглашении сотрудникоз на раз- 
личные руководящие, консультационные и другие должности. 

6 Оказывать помощь СП в покупке необходимых для деятельности 
СП сырыл и материалов, средств связи, канцелярских товаров, обе- 
<печении водой, электричеством и пр 

7. Отвечать за выполнение других поручений, связанных с деятель 
ностью СП 

Обязательства второй стороны: 

1. Согласно условиям главы 5 внести средства в Уставный фонд СП. 
2. Предоставлять СП информацию о новостях на рынке электро 
инструментов, внедрять современные системы управления, помо. 
тать ОП позьшать качество производимой продукции, совершен: 
ствопать технологии, положить начало производству продукции 
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известной торговой марки, увеличивать долю присучетния СП на 
международном и внутреннем китайском рынках. 

3. Отвечать за выполнение других поручений связанных с деятель. 
ностью СП. 


Глава 7. Совет директоров 
Пункт 17. Датой создания СП считается дата выдачи свидетельства 
о регистрации СИ. Первое заседание совета директоров должно 
быть проведено в течение одного месяца после даты выдачи сви 
детельства о регистрации СП. 

Пункт 18. Совет директороз СП состоит из 8 членов, четверо из ко- 
торых назначаются первой стороной и четаеро - опорой стороной 
Председателя совета директоооз определяет перовя сторона, Срок 
полномочий совета диракторов--3 года которые можно продлить 
Продление полномочий совета директоров стороны СП должны 
оформить в письменной форме. Должности председателя совета 
директоров и членов совета директоров являются неоплачисае- 
Пункт 19. Совет директоров является высшим органом СП. Решение 
следующих вопросов требует единотласного решения полного со- 
тава совета директоров СТ: 

1. Изменение Договора или устава Сп 

2. Прекращение деятельности и ликаедация СП. 

3. Увеличение или изменение Уставного фонда СП, 

1. Объедининие СП с другими субъектами экономической деятель 
Пучкт 20. Для принятия решений по следиоции вопросам треву- 
erca согласие не менее трёх четвертей состава совета директоров: 
1. Принятие и утверждение докладов генерального директора СП, 
включая годовой отчёт n план развития СП. 

2. Утверждение годового бюджета СП, в том числе финачсовых oT- 
четов, движения наличных средсть, распределения годовой при 
были и спссобоз компенсации потерь. 

3. Утверждение важных положений о деятельности СП, а также 
фоом поощрений и наказаний 

1. Создание филиалов СП 

5. Принятие решений о размерах трёх основным фондов СП. 

6 Принятие решений o казначенияе руководящих сотрудников, 
заключая генерального директора, и определение их обязанностей 
и полномочий, размере оплаты труда и социального страхования. 
7. Утверждение других решений, которые должны приниматься со- 
зетом директоров СП по важным вопросам 

Пункт 21. Заседание совета директоров должно проводиться по 
крайней мере один раз в тод. Созывгет и ведет заседание совета 
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`дирекоров председатель совета директоров. В принципе, заседа- 
ние совета директоров должно проходить по месту нахождения 
СП, председатель совета директоров должен созывать и вести со 
сот директоров. В случае исключительных обстоятельств заседание 
совета директоров может быть проведено в другом месте, KOTO- 
poe согласуют и утверждают дополнительно. По предложению не 
менее половины членов совета директоров председатель совета 
директоров может созвать и провести временное заседачие сове 
Ta директоров. Заседание совета директоров фиксируется протоко- 
лом, который должен сохраняться. 

Пункт 22. На ежегодных и внеочередных заседаниях совета ди- 
ректоров СП должны присугствовать не менее двух членов совета 
‘директоров. Каждый член совета директоров обладает одним со 
вещательным голосом. 

Пункт 23. Стороны должны обеспецить присутствие выбранных 
ими членов совета директоров на ежегодных и внеочередных 3A- 
седаниях совета директоров. Если член совета директоров не мо 
„жетучаствовать заседании совета директоров, он может передать 
свой голос другому лицу. Передача голоса другому лицу должна 
быть оформлена доверенностью. 

Пункт 24. Члены совета директоров, которые не работают ë струе- 
туре управления LII, не получают заработную плату в LII, но за 
счет СП им компенсируются все расходы, связанные с участием в 
заседаниях совета директоров. 


Глава 8. Юридический представитель 
Пункт 25. Генеральный директор язляется юридическим пред 
вителем соаместного предприятия. Юридический представитель 
СП назначается первой сторонсй. 


Глава 9. Структура управления 
Пункт 26. Совместное предприятие создаёт структуру управления, 
которая отвечает за текущее управление предприятием. Структуру 
Управления возглавляет генеральный директор - одно лицо. Гене 
ральный директор назначается советом директоров. Срок полно- 
мочий генерального директора — три roaa. 

Пункт 27. Обизоньости генерального директора = выполнятьвсе реше: 
Ния совета дирокторов СП, организовысапь позседневное руково 
тво деятельностью СП. Структура управления СП может назначить 
Нескольких руководителей, отвечающих за работу различных отделов 
компании, которые должны подчиняться генеральному директору и 
выполнять порученную генеральным директором работу. 

Пункт 28. Тенеральяый директор СП должен осуществлять своо 
Работу в рамках правового поля и границах голномочий, делеги- 
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рованных ему совместным предприятием. Решения генерального. 
лиректора выходящие за границы ero полномочий не имеютюри 

дической силы. Генеральный директор несёт полную стеететеен 

ность за весь ущерб, который будет нанесён СП ero меправомоч 

ными решениями и действиями, 

Пункт 29. В случае саръёзных нарушений по решению совета ди. 

ректоров генеральный директор СП может быть смещён с своей 
должности в любое время. 

Пункт 30. Совместное предприятие не создаёт ревизионную co- 
миссию, но назначает одного ревизора, которого совместно вы 

бирают и утверждают инвесторы СП. Срок полномочий резизора 
- три года, которые по истечении срока можно продлить. 

Пуякт31, Председатель совета директоров СП, генеральный дирек 
тор СП и финансовый директор СП не могут работать по совмести- 
тельству и занимать несколько должностей з СП одновременно, 


Глава 10. Регулирование трудовых отношений 
Пункт 32. Приём на работу, увольчения, уровень оплаты труда 
страхование сотрудников, социальные льготы, премии и наказания 
регулируются в соответствии c Законом КНР «O регулирозании тру 
довых отношений в совместных предприятиях на территории КНР» 
и другими соответствующими правилами. Все проекты положений 
о трудовых отношениях изучаются советом директоров СП, затем 
проходят совместно утверждение совысстным предприятием и 
профсоюзной организацией 

Пункт 33. Назначение руководящих работников СП, определение 
Уровня их оплаты труда социального обеспечения, страхования, 
Уровня расходов s командировках и прочие вопросы решаются 
tonerom директоров СП. 


Глава 11. Налоги, финансы, аудит 
Пункт 34. Совместное предприятие должно платить ace налоги в 
<остветствий с законами и соответствующими положениями KHP. 
Пункт 35. Сотрудники совместного предприятия должны платить 
личный подоходный налог в соответствии с Законом «О личном 
подоходном налоге граждан KHP». 

Пункт 36. Согласно Закону «О деятельности совместных предприя 
тии КНР» совместное предприятие должно образовать резервный 
Фонд, фона развития СПи фондпоощрения сотрудников СП. Paane- 
ры фондов утверждаются решением совета директоров и зависят 
ст результатов деятельности СП. В случае, если объём нелспользо- 
ванньх средсть резервного фонда составит 50% размера Уставного 
фонда, по решению совета директоров выделение средств в ре 
зорзный фонд может быть прекращено или уменьшено 
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Пункт 37. Финансовый год совместного прадприятия устэназлиоа- 
ется в соответствии с календарным годом по солнечному календа 
рю-с1 января по 31 декабря каждого тода Все бухгалтерские до- 
кументы, квитанции, отчёты и слразки составлякотся на китайском 
языке. Валютой расчётных документов является юань КНР. 

Пункт 38. Финансовый аудит СП производится приглашённым сер- 
тифицированным в КНР бухгалтером, который представляет до- 
клад о результатах работы и заключение совету директоров СП и 
генеральному директору. Сторсны СП имеют право за свой счёт 
пригласить сергифицированного бухгалтера для проверки годсво- 
го финансового отчёта. 8 этом случае другая сторона должна со 
общить о своём согласии и оказать содействие. 

Пункт 39. В течение первых трёх месяцез кового делового (кален- 
дарного) года генеральный директор СП должен подготовить бух- 
галтерсхий баланс за прошедший год, отчёт о прибылях и убыт- 
как, план предполагаеной прибыли план распределения прибыли 
предыдущего года и представить эти документы на рассмотрение 
совета директороз СП. 

Пункт 40, Bce вопросы, связанные сикостранной валютой, должны 
решаться з соответствии с положениями «O валютном регулирсва- 
ний КНР» и другими имеющими отношение законами. Ответствен 
ноль за решение этих вопросов несет СП в течение всего периода 
своей деятельности, 


Глава 12, Период деятельности совместного предприятия 
Пункт 41. Период деятельности совиестного предприятия устанав. 
ливаетсл ка 20 лет, начиная со дня выдачи сзидетельствв о реги. 
страции и заканчивая днём окончательных расчётое. По предло. 
жению любой из сторон и по решению совета директоров СП не 
Позднее шести месяцев до истечения периода деятельности CM 
можно подать заязку в регистрирующие органы о продлении сро- 
ка деятельности СП и оформить необходимые документы 06 из. 
Мечения регистрации в Государственном управлении по торговле 
и промышленности и налоговых органах 


Глава 13. Распоряжение имуществом после окончания 
деятельности совместного предприятия 

Пункт 42. После окончания деятельности СП или при досрочном 
прекращении действия настоящего Договора СП должно произ- 
Жести окончательный расчёт. После проведения окончательного 
расчёта стороны должны разделить имущество компании согласно 
вложенным долям. Если прекращение действия настоящего Дого: 
вора произошло по вине одной из сторон, все актавы СП переко. 
AAT 8 Собственность другой стороны 
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Глава 14. Страхование 
Пункт 43. Все виды деятельности СП должны быль застрахованы 
страховыми организациями КНР Тип страхования, стоимость стра- 
хования, срок страхования и другие условия утверждаются реше. 
нием совета директоров СП в соответствии с законами КНР и по: 
ложечиями страховых компаний «НР. 


Глава 15. Изменение, 
замена, прекращение действия Договора 

Пункт 44. Все изменения настоящего Договора и его приложений 
вслупают в силу только после письменного подтверждения обеими 
сторонами и утверждения изменений контролирующими органи 
зациями 
Пункт 45. В случае. если выполнение условий настоящего Договоре 
стгновится невозможным по причине обстоятельств непреодоли 
мой силы либо если СП в течение нескольких летподряд работает с 
убытками, в связи с чем продолжение деятельчости становится не 
возможным, по решению совета директоров и после утверждения 
контролирующими организациями действие Договора может быть 
прекращен досрочно. 
Пункт 46. В случае, если одна из сторон не выполняет обязанности 
установленные настоящии Договором и Уставом СП, или серьёзно 
нарушает положения Договора и Устава CI, что делает невозмож 
ным продолжение деятельности СП, либо делаетневозможным д0: 
стижение целей СП, утвержденных настоящим Договором, тагое 
поведение одной из сторон Договора считается односторонним 
прекращением действия Договора стороной-нарушителем. Другая 
сторона имеет право потребовать or поронынарушителя компен 
caunu потерь и межет расторгнуть Договор после получения раз 
решения контролирующих организаций. 


Глава 16. Ответственность за нарушение условий Договора 
Пункт 47. В случае несвоевременно уплаты любой из сторон До: 

товора средств в Уставный фонд СП согласна п. 31 главы 3 настоя 

wero Договора сторона, не внесшая средства, должна уплатить 
другой стороне неустойку в размере 2% от Суммы платежа за каж: 

дый месяц просрочки. Если одна из сторон Договора не влохит 
средства в Уставный фонд более трёх месяцев то, кроме оплаты 6% 
неустойки в свою пользу, другая сторона может также потребовать 
прекрашения действия настоящего Договора согласно пункту 50 и 
потребовать возмещения потерь. 

Пункт 48. За нарушение условий Договора и приложений кчеиу,а так. 
женелолиое выполнение условий настоящего Договора по вине одной 


ACER SEEN ESRI, 


ren, 


‘из сторон данная сторона несёт полную ответ-твениогт. Если условия 
настоящего Договора нарушаются обеими стозонами, обе стороны ne- 
сут ответственность согласно фактическим обстоятельствам и пропор. 
шиональо собствечной степени нарушения Договоре. 


Глава 17. Обстоятельства непреодолимой силы (Форс-мажор) 
Пункт 49. При возникновения землетрясений, тайфуноа, пожаров и 
других непредвиденных и повлекших разрушительные последствия 
‘обстоятельств непреодолимой силы, которые сделают выполнение 
настоящего Договора невозможным или невозможными сроки вы- 
поднения обязательств по настоящему Договору стороны должны 
немедленно сообщить о возникновении подобных обстоятельств NO 
телефону v в течение 15 дней с момента возникновения подобных 
обаоятельств аннулировать исполнение настоящего Договора или 
продлить «роки ето выполнения, а также предоставить документы, 
зыданные соответствующими компетентными органами, которые 
являются достаточным подтверждением наличия и продолжитель- 
ности действия обстоятельств непреодолимой силы, 


Глава 18. Законы и порядок рассмотрения споров 
Пункт 50. Подписание, вступление в действие, толкование, вы- 
полнение настонщето Договора и порядок разрешения споров по 
насоншему Дохокору окушестьяякися 8 соотвествии © законами 
Пункт 51. 8се споры и разногласия. которые могут возникнуть в 
casan с исполнением настоящего Договора или в cezan с ним, по 
мере возможности ponosi решаться путём соглашения между 
«торонами Договора Если стороны Деговоза не могут достигнуть 
<оташения по спорным аспрасам путём переговоров, спорные 
вопросы должны быть переданы на рассмотрение Арбитражного 
суда КНР в соответствии с его регламентом. Решение суда является 
окончательным и обязательным для обеих сторон. Расходы по ар- 
битражу должна оплатить проигразшая сторона. 

Пункт 52. Во время рассмотрения спорных вопросов Арбитоажным 
худом стороны Договора должны продолжать выполнять те усло- 
вия настоящего Договора, которые не входя" в сферу рассмотрения 
Арбитражного суда. 


Глава 19. Язык Договора 

Пункт 53. Настоящий Договор составлен на китайском языке в пяти 
ЭКзамилярах оригинала, по одному экземпляру для каждой сторо 
НЫ СП, один экземпляр — дия Управления по экономике и внеш 
Ней торговле по месту нахождения СП (городского подчинения) 
дин экземпляр = для вышестоящего Управления по экономике и 


внешней торговле и один экземпляр = для Торгово-промышленной 
палаты. 


Глава 20. Срок действия Договора и прочие условия 
Пункт 54. Согласно положениям настоящего Договора к кему 1ри- 
„лагаются следующие документы: 

Приложение 1. Список состаза совета директорсе СП (составлен- 
ный первой и второй сторонами) 

Указанное Приложение является неотъемлемой частью настояще- 
го Договора. 

Пункт 55, Всё общение сторон Договора, а также коимуникации 
сторон относительно прав и обязанностей сторон должны осу- 
ществляться в письменной форме. Юридические гдреса сторон, 
указанные в Договоре, являются почтовыми адресами сторон для 
получения корреспонденции. 

Пункт 56. Настоящий Договор и приложения к нему вступают в 
силу со AHA утверждения в Комитете по экономике и внешней TOP- 
говле г. Цзинькуе 

Пункт 57. Для подписания настоящего Догозора и приложений к 
нему стороны должны выдать своим представителяи имеющие 
силу доверенности. 

Пуна 58. Насоящий Договор подписан полномочными предста- 
вителями обеих сторон 27 апреля 2009 года в 1. Цзиньсуг провин- 
ции Чхецзян 


Первая сторона: компания «Crown Investment Group Co, Ltd» 
Прецставитель: 


Вторая сторона: ЗАО «Восток» 
Представитель: 
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Приложение 3 


Договор с банком 
об управлении счётом (образец) 


Вкладчик: ООО «КС технологии», предслазятельстео в г. Шанхае 
Bas Китайский строительный банк, r. Шанхай 


На осчовании заявления Вкладчика и «Правил по управлению 
расчётными счетами в национальной валюте» Банк согласился от. 
крыть базовый расчётный счёт, наименование счёта - текущий 
номер счёта 1234567. Настоящий Договор подписан, чтобы точно 
опоеделить ответственность сторон: 


Обе стороны Договора должны уважать и строго соблюдать «Пра- 
вила расчетов по счетам», «Правила по управлению расиётчыми 
счетами в национальной валюте», «Правила по управлению дви- 
жечием наличных средств» и другие законы и правила, регулирую- 
щие расчётные операции по счетам. 


1. Обязанности Клиент 
1. Продостаонть рес положенные no закону докумениы для скрыт 
тия сиёта и гарантировать их подлинность, легальность и целост. 
2. Использовать банковский расчётный счёт и платёжные опера 
ция согласно законам и правилам. 

3. В случае изменения адреса, способа связи и контастньх лиц. 
Клиента он должен немедленно сообщить 06 этом Банку. гаранти- 
рух непрерывность способов связи. 

1. 3 случае необходимости Клиент долхен своевременно, согла 
<унсь с соответствующими правилами, оформить изменения з до 
кументах для открытия счёта 

5. Клиент согласен пс законам и правилам оплачивать все расходы 
по обслуживанию счета. Банк иисст право снимать оплату по 06- 
<лукиванию прямо со счёта Клиента, 3 случае, если Банк согласно 
тосударственным закснодательным актам изменит виды и размеры 
платежей по обслуживанию счёта, а Клиент в установленный для 
ознакомления с информацией и принятия решения срок не заявит 
о сзоём несогласии и продолжит пользование счётом, это будет 
воспринято в качестве согласия с изменениями, и Банк может ози 
тать платежи за пользование счётом согласно новым правилам 
Если Клиент в установленные сроки не произведёт оплату по о5- 
служиванию счёта, Бак имеет право приостановить все операции 
по банковскому обслуживанию Клиента. 


ГО Dororop e Sonson об ураьнения зон абез ЕД 


6 Клиент должен по требованию Бенка в установленный срок 
представить годовой отчёт об использовании банковского счета. 
В противном случае банк имеет право приостановить операции по 
выплатам (выдачу документов по движению средств} не прекра- 
цая сами операции. 

7. Если в течение одного года со счётом Клиента ие будет гроизведе- 
кони одной операции по перечислению а получению денег Банкдот- 
жен послать Клиенту извещение с просьбой в течение 30 дней произ- 
вести расчёты с банком по банковскому обслуживанию и закрыть счёт 
Если банк не получит ответа от Клиента с просьбой продлить Договор 
об обслуживании счёта, счёт будет автоматически закрыт, 

8. Клиент, получив от Банка Акт сверки по остаткам на счёте, RON- 
жен своєвременно проверить правильность всех операций. Обна- 
ружив неоплаченные счета, Клиент должен указать nx в Акте свер- 
ки. ОБчаружие в Axre сперки ошибки, Клиент должен немедленно 
сообщить об этом Банку. Вне зависимости от тоға, перен ли Акт 
сверки или нет Клиент должен в течение 10 дней после получения 
Акта сверки подготовить, подписать и отправить банку ответный 
Акт сверки. Если Клиент в установленный COCK не отправит ответ 
по Акту сверки, это будет считаться согласием с полученным Актом 
свеки. Вто же время Банк имеет право позже высказать несогла- 
се с содержанием данного Акта сверки. 

8. Оформляя закрытие счёта, Клиент должен действовать согласно 
нормам и законам, вернуть регистрационное свидетельство об стары- 
таи счета, все важные пустые бланки чеков и банковских документов. 
10. Клиент самостоятельно несёт ответственность за все наруше- 
ния постановлений и правил Народного банка Китая, и материаль- 
ныепотери, связанные с некорректным соблюдением вышеуказан- 
ных обязательств 


2. Обязанности Банка 
1. Своевременно и точно оформлять өсе расчётно-кассовые one- 
рации, 

2. Согласно законодагельным нормам гарантировать сохренность 
средств Клиента. 

3. Согласно законодательным норизи сохранять в тайне инфор- 
мацию о банковском счёте Клиента и операциях по нему 

4 После проведения сверки ociatkon по счетам 2 течение 10 pa- 
боних дней отправить Клиенту Акт сверки и прялагающиесяк нему 
документы. Стороны должны согласовать время проведения свер- 
ки. pemn проведения сверки должно проходить не позднее 5 чист 
12 каждого мослца (квартала) 

5. В случае если Банк согласно государственным законодател 
ным актам изменит виды и размеры платежей по обслуживание» 


ИНН 


‘счета, Банк обязан в течение 15 дней сообщить 06 этом Клиенту 
Специальным извещением или другими способами связи, 


3. Невыполнение обязательств, 
В соответствии с положениями Народного банка Китая и соответ- 
<твующими законодательными актами Банк несёт ответственность 
за невыполнение вышеуказанных обязательств, которые повлекут 
за собой убытки для Клиента. 


4. Изменение названия компании. 
8 случае если изменение названия компании Клиента не влечёт за 
собой смену назвгния счёта и не оказывает влияние на положения 
настоящего Договора, noaea и обязгнности по настоящему Aoro: 
вору остаются а cune. 


5. Закрытие счета 
После оформления Банком документов по закрытию счёта Клиента 
права и обязанности сторон по отношению друг к другу считаются 
законченным, 


6. Возникновение споров и разногласий 
В случае возникнозения спорови разногласий в процессе действия 
настоящего Договора все спорные вопросы должны решаться NY- 
rën мирных переговоров и соглашений. В случге если стороны 
самостоятельно не могут прийти к соглашению по спорным ао: 
просам, следует воспользоваться следующим способом решени» 
разногласий вариант номер 1) 

а) обранииься с иском в судебные инстанции по месту нахождения 
Банка 

6) передать дело в Арбитражный суд (местонахождение Арби 
тражното суда r. ecu), и провести арбитражное разбиратель 
ство согласно действующим законам арбитража в ланный период 
времени. Решение Арбитражного суда является окончательным и 
обязательным для обеих сторон, 


7. Прочие условия 
При оформлении ргсчетно-кассовьк и других операций нельзя 
пользоваться личным кодом. При возчикновении убытков и потерь 
по причине разногласий по поводу действительности паспорта 
Клиента вао ответственность за случившееся несёт только Клиент, 


8. Вступление договора в силу 
Настоящий Договор вступает в силу после того, как ero подпишет 
юридический представитель (ответственное лицо) либо уполномо- 


ченный представитель Клиента, постгвит печать Клиента, a также 
nocne Toro, как Договор подпишет юридический представитель (от- 
ветственное лицо) либо уполномоченный представитель Банка и 
поставит печать Банка для текущих дел. Согласно соответствующим 
законам для открытия счёта необходимо подтверждение Народно- 
10 банка Китая, поэтому настоящий Договор вступает в силу после 
того, как его подпишет юридический представитель (ответствен- 
ное лицо) либо уполномоченный представитель Клиента, поставит 
печать Клиента, после того как Догозор подпишет юридический 
представитель (ответственное лицо) либо уполномоченный пред- 
ставитель Банка, поставит печать Банка для текущих дел и после 
Toro как будет получено подтверждение Народного банка Китая. 


Э. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, по одному 
экземпляру каждой сторо 


Клиент: (печать) Банк: (печать) 
Юридический представитель Юридический представитель 
(ответственное лицо) (ответственное лице) 


Уполномоченный Уполномоченный. 
представитель представитель 
05.03.2009. 
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Приложение 4 
Свидетельство о государственной 
регистрации (образец) 


копия 
Форма № 251001 


Голограмма: Федеральная налоговая служба 


Федеральная налоговая служба 
СВИДЕТЕЛЬСТВО 
о государственной регистрации юридического лица 


Настоящим подтверждается, что в соответствии с Федеральным 
«О государственной регистрации юридических лиц» 
в единый государственный реестр юридических лиц внесена 
запись о создании юридического лица 
Закрытое акционерное общество «Антика». 
(полное наименование юридического ляца с указанием 
‘оргонизационие правовой формы) 
ЗАО «Антика» 
(софащённое наименование юридического лица) 
Закрытое оециснерное общество «Антика» 


(фирменное наименование) 


18 апреля 2006 за ословным государственным регистрационным 
номером 
(дата) (месяц прописью) (год) 


Eeo rei le F 


Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №13 
по Московской области 
{наименование регистрирующего органа) 
Заместитель руководителя межрайонной инспекции: Иванов 
подпись, ФИО) 


"Печать: ФНС России УФНС России по Московской области 
Межрайонная инспекция федеральной налоговой службы № 13 
по Московской области Межрайонная ИФНС России № 13 

по Московской области ОГРН 1045020600261 ИНН 5047062900 


свидетельство о государственной регистрации |e 


4 Б» 


Город Химки Московской области. 
Шестнадцатсго января две тысячи девятого года 
Я, Липин Сергей, нотариус Химкинского нотариального округа Mo: 
сковской области, свидетельствую верность этой копии подлинни 
кудокументе. В последнем подчисток, пригисок, згчёркнугых слов 
и иных неоговорённых исправлений или каких-либо особенностей 
нет 
Зарегистрировано в реестре за № 1к-245 
взыскано по тарифу: 10 руб. 00 коп. 
Нотариус: Подпис» 
Печать нотариуса: 

серия 123 
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Китайский язык 
Деловая переписка 


Практические советы и рекомендации по составлению 
‘делового письма на китайском языке. 


Шаблоны корреспонденции по наиболее часто встречающейся 
тематике деловой переписки - деловые письма, факсы, 
электронная почта, служебные записки на китайском языке 

< переводом na русский. 


Единицы измерений, основные условия Инкотермс, 
аббревиатуры и термины, образцы бизнес-документов. 


основы 


ПРАКТИКА ДЕЛОВОЙ 
ПЕРЕПИСКИ 


АДРЕСАТ ДЕЛОВОГО 
ПИСЬМА 


КОРПОРАТИВНАЯ 
ПЕРЕПИСКА 


ФАКС, СЛУЖЕБНЫЕ 
ЗАПИСКИ (memos) 


ПРЯМАЯ РАССЫЛКА 
(маркетинг и продажи) 


ПРИЛОЖЕНИЕ 


Издательство 
«Живой язык» 


